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LA PRESIDENTA DEL ICETEX

En sjercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le confieren el articulo
28 del decreto 2772 de 2005 y el articulo 9 del Decrefo 2539 de 2005".

RESUELVE:

Articulo 1o.  Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para:
los diferentes empleos que conforman la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito
Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™- ICETEX.

Articulo 2°, Las competencias comunes- para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, seran las siguientes

'DEFINICION DE LA _
COMPETENCIA COMPETENCIA ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS
Qrientacion a | Realizar las funciones | « Cumple con oportunidad en funcién de
resultados y cumplir dos esténdares, objetivos y metas establecidas por
cCoOmpromisos . la Entidad, las funciones que le son asignadas.
organizacionales con | « Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. « Compromete recursos y tiempos para mejorar la

productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

« Realiza fodas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacién al | Dirigir las decisiones y | « Atiende y valora las necesidades y peticiones

usuaric y  al | acciones a fa de los usuarios y de ciudadanos en general.,
ciudadano satisfaccion  de  /as | « Considera las necesidades de los usuarios al
necesidades - disefiar proyectos o servicios.

intereses  de [0S | « Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios internos y usuarios de conformidad con el servicio gue

externos, de | ofrece fa Entidad.
conformidad con 1as | « Establece diferentes canales de comunicacion
responsabilidades con el usuario para conocer sus necesidades y

publicas asignadas 8 | propuestas y responde a las mismas.

fa Entidad. » Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
‘ el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable | « Proporciona informacion veraz, objetiva y

y claro de los recursos basada en hechos.
pablicos, eliminando | « Facilita ef acceso a la informacion relacionada

cualquier con sus responsabilidades y con el servicio a
discre.CJonahdad _ cargo de fa Entidad en que labora.
indebida  en’  su | s Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

utifizacion y garantizar | « Ejecuta sus funciones con base en las normas y
el acceso a la) criterios aplicables.

informacion e Utiliza Jlos recursos de la Entidad para el
gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.




L

BICENTENARIO /£
de Ia Intependencia de Cofombia »._‘_Zﬂj\}‘,
1810-2010 T}

(59

Invertimos cn el talerto de los colombianos '

RESOLUCION Nog?25 4
( 09mRr 200

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiana de Crédito Educative y Estudios

Técnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el  propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

« Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

« Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades. -

« Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Articulo 3o.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como

minimo se requieren para desemperfiar Jos empleos a que se refiere el presente Manual Especifico
de Funciones y Competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA :
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y | s Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener|e Fomenta la comunicacion clara, directa y
la cohesion de grupo| concreta.
necesaria para alcanzar| e Constifuye y mantiene grupos de trabajo con un
fos  objetivos| desempefio conforme a los estandares.
organizacionales. « Promueve fa eficacia def equipo.

« Genera un clima positivo y de seguridad en sus
cofaboradores. -

e Fomenta fla participacion de ftodos en los
procesos de reflexidn y de toma de decisiones.

s Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

s Fomenta una cultura de autocontrol en la gestion
de fa dependencia que coniribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
mision institucional. :

Planeacion Determinar eficazmente | » Anticipa situaciones y escenarios futuros con
las metas y pricridades| acierto.
institucionales, o Establece  objetivos claros y  CONCISOS,
identificando fas| estructurados y coherentes con las metas
acciones, los| organizacionales. '
responsables, los|e Traduce los objetivos estratégicos en planes
p!azos. y los recursos| practicos y factibles.
requeridos pbara |« Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. « Distribuye el tiempo con eficiencia.

« Establece planes alternativos de accion.

Toma de | Elegir entre una o e Elige con  oportunidad, entre  muchas
decisiones varias alternativas para alternativas, los proyectos a realizar.
solucionar un problema |« Efectia cambios complejos y comprometidos en
o atender una situacion, | sus actividades o en fas funciones que tiene
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articulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las de
{a organizacion para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
fos equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los

: DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
comprometiéndase con asignadas cuando delecta problemas o
acciones concretas 'y dificultades para su realizacion. :
consecuentes con la « Decide bajo presion.
decision. « Deécide en situaciones de alta complejidad e
- |- incertidumbre.
Direccion Favorecer el « Identifica necesidades de formacion y
Desarrollo aprendizaje ydesarroﬂo capacitaciésn 'y  propone  acciones  para
de Personal de sus colaboradores, satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
refroalimentacién ¥ reconocimiento de/
desempefo y sabe manejar hébimente el bajo

objetivos y metas desemperio.
orgamzacronfa!es « Tiene en cuenta Jas opiniones de sus
presentes y futuras. colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respefo.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en ef
entorno organizacional

Es consciente de Ias condiciones especificas del

_entorno organizacional,

Estd af dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubemamentales

Identifica fas fuerzas politicas que afectan fa
organizacion y las pasibles alianzas para cumplfir
con los propésitos organizacionales.

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el conocimiento|s Orienta ¢l desarrollo de proyectos especiales
Profesional profesfo_na! en la| para el logro de resuffados de la alta direccion..
resolucion de | » Aconseja y orienta la toma de decisiones en los

problemas y transferirio
a su entorno laboral.

temas que fe han sido asignados

Asesora en malerias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo -concepltos, juicios o
propuestas gjustados a lineamientos tegricos y
técnicos.

Se comunica de modo logico, claro,
seguro.

efectivo y




i pat

4

BICENTENARID (=

de s Independencia de Calombia

1810-2010

=
Ll ki

Bl invartimos en el talenta de fos colembianas '

RESOLUCION Nomfj25 &
( 09 MR 2010 /

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez" ICETEX-

4

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funciohamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las sifuaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para emitir juicios,
conceptos ¢ propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entormo.

Conaocimiento de!
entorno

Conocer e interpretar fa
arganizacion, su
funcionamienfo y sus
refaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y o
toma como referente obligado para emitir juicios,
conceptos o propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entarno.

Consiruccion de

Establecer y mantener

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos

relaciones relaciones cordiales y |« Comparte informacion para establecer lazos.
reciprocas con redes 0 |« - nteraclia con otros de un modo efectivo y
grupos de personas adecuado.
internas y externas a la
organizacién que
faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los » Prevé siluaciones y alternativas de solucién que
problemas iniciando orientan Ia foma decisiones de la alta direccion.
acciones para superar |e Enfrenta los problemas y propone acciones
los obstaculos y concretas para solucionarios.
alcanzar metas « Reconoce y hace viables las oportunidades.
concretas.

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA .

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarroliar|e Aprende de la experiencia de otros y de fa

Continuo permanentemente propia.

conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin
de mantener aftos
estandares de eficacia
organizacional.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos  adquiridos a 1os
desafios que se presentan en el desarrolio del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o drea de desemperio.
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profesional

profesional ‘en la
resolucién de problemas
y transferirfo a su entorno
laboral.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
s Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
e Asimila nueva informacién y la  aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimienio |« Analiza de un modo sistemético y racional los

aspectos del trabajo, basandose Ia
informacién relevante.

Aplica reglas bdsicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de

los problemas y sus posibles soluciones.

en

o Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y efecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en
Equipc y
Colaboracitn

_manera

Trabajar con ofros de
forma conjunta y de
participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucién de

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

autoridad con arreglo a

las normas ¥
promoviendo la
efectividad en la

metas institucionales |« Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
comunes. la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.

* « Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacién e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

» Respeta criterios dispares
Creatividad e Generar y desarrollar|e Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevas ideas, conceptos, |« Aprovecha las oportunidades y problemas para
metodos y soluciones. dar soluciones novedosas.
e Desarrolfa nuevas formas de hacer y
tecnologias.
e Busca nuevas alfernativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas fradicionales. '
e Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
Liderazgo de Asumir el rol dele Establece los objetivos del grupo de forma clara
Grupos orientador y guia de un| y equilibrada.
de Trabajo grupo o equipo dele Asegura que los integrantes del grupo compartan
trabajo, ufilizando fa| planes, programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para fla
identificacién de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias. -
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

consecucion de objetivos
y metas institucionales.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

o Garantiza que el grupo tenga la informacion
hecesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de Elegir entre una o varias|e Elige alternativas de soluciones efectivas y
decisiones alternativas para| suficientes para  atender los  asuntos
solucionar un problema y| encomendados.
fomar las  acciones|e Decide y establece prioridades para el trabajo def
concretas y{ grupo.
consecuentes con la|e Asume posiciones concretas para el manejo de
eleccion realizada. temas o situaciones que demandan su atencion.
« Efectila cambios en las acfividades o en fa
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar el
desemperio. _
e Asume las consecuencias de fas decisiones
adoptadas.
s Fomenta la participacién en la toma de
decisiones.
COMPETENCIAS ADICIONALES CUANDO SE TIENE PERSONAL A CARGO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA . COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
« Liderazgo o Asumir ef rol de » Establece los objetivos del grupo de forma clara

s de Grupos ¢ grientador y guia de un
» de e grupo o equipo de
» Trabajo  irabajo, utilizando la

» autoridad con arreglo a
s [as normas y
promoviendo la
Efectividad en fa
consecucion de
objétivas y metas
institucionales.

y equilibrada.

« Asegura que los integrantes del grupo comparian
planes, programas y proyeclos instifucion ales.

« Orienta y coordina ef trabajo del grupo para la
identificacién de planes.y actividades a seguir,

« Facilita la colaboracidon con otras &reas y
dependencias.

« Escucha y tiene en cuenta las oprmones de los
integrantes del grupo.

e Gesiiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

« Garantiza que el grupo tenga la informacion
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
necesaria. .
. s Explica las razones de las decisiones.
Toma de Elegir entre una o varias |e Elige alternativas de solucion efectiva y
decisiones alternativas para suficiente  para atender  los asuntos
solucionar un problema encomendados.
y tomar las acciones e Decide y establece prioridades para el trabajo
concrefasy del grupo.
consecuentes con fa + Asume posiciones concretas para el manejo de
eleccién realizada. temas o situaciones que demanden su atencion.
o FEfectiia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion
o mejores practicas que pueden optimizar el
desempefio.
+ Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
s« Fomenta la participacion en fa toma de
decisiones.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Entender y aplicar los|e Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientas  técnicos| informacicon.
del érea de desempeiio y | « Aplica el conocimiento técnico a las actividades
mantenerlos cotidianas.
actualizados. « Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
Experticia Entender y aplicar los|s Comprende los aspectos técnicos y fos aplica al
Técnica conocimientos  técnicos| desarroflo de procesos y procedimientos en los
del drea de desempefio y | que estd involucrado.
mantenerios ». Resuelve problemas utifizando sus
actualizados. conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.
Trabajo en | Trabajar con otros para|s [dentifica claramente los objetivos del grupo y
equipo conseguir metas| orienta su ftrabajo a la consecucion de los
comunes. A mismos.
e Colabora con ofros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Creatividad e | Presentar ideas y|e Propone y encuenira formas nuevas y eficaces
innovacion meétodos novedosos y| de hacerlas cosas.
concretarlos en acciones. |« Es recursivo.
» Es practico.
« Busca nuevas alternafivas de solucion.
s Revisa permanentemente los procesos Y
procedimientos para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASCOCIADAS '
Manejo de la Manejar con respeto » Fvade temas que indagan sobre informacion
Informacion las informaciones confidencial.
personales e » Recoge soélo informacion imprescindible para el
institucionales de que desarrollo de la tarea.
dispone » Organiza y guarda de forma adecuada la
informaciéon a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de fa organizacion.
e No hace publica informacidn laboral o de fas
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas.
e Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
= Transmite informacion oportuna y objetiva.
Adaptacién al | Enfrentarse con s Acepla y se adapta facilmente a los cambios
cambio flexibilidad y « Responde al cambio con flexibilidad.
versalilidad a » Promueve el cambio.
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las » Acepta instrucciones aungue se difiera de elfas.
politicas institucionales | « Realiza los cometidos y tareas del puesto de
y buscar informacion trabajo.
de los cambios en la « Acepta la supervision constante.
autoridad competente. | « Realiza funciones orientadas a apoyar la accién
de ofros miembros de la organizacion,
Relaciones Establecer y mantener | » Escucha con inferés a las personas y capta las
Interpersonales refaciones de frabajo | .- preccupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, demas.
basadas en la | « Transmite eficazmente fas ideas, sentimientos e
comunicacién abierta y informacién  impidiendo  con  ello  malos
fluida y en el respeto | entendidos o siluaciones confusas que puedan
por los demas. generar conflictos.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIA DAS

Colaboracién Cooperar con  los | « Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
demas con el fin de actuaciones con los demas. .
alcanzar los objetivos | « Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales. « Facilita Ia fabor de sus superiores y compaferos

de trabajo.
Articulo 40.  Los propdsitos principales, las funciones esenciales, las contribuciones individuales,

los conocimientos basicos y los requisitos de educacién y experiencia de cada uno de los empleos del
Despacho del Presidente del ICETEX, son los siguientes:
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PRESIDENCIA
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¢ . - IDENTIFICACION
Nivel: . ' 4 Central
Denominacién del Empleo Presidente
Grado: = = - . 04
No. de cargos: . | Uno (1)
Depernidencia: . | Presidencia
Cargo del jefe Inmediato: - . | Ministro de Educacion Nacional

. i PROPGSITO PRINCIPAL

Dmgrr el Instaturo hacia el cumphmrento de sus funcrones Objel‘NOS y metas garantizando un uso
eficiente de sus recursos y una informacion clara, veraz y adecuada de ésta.

" Iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Onentar las aclividades tendientes a estab!ecer la ws:on mision y ob,renvos del ICETEX, asi
como las relacionadas con la delerminacion de fas estrategfas y metas correspondientes, de
acuerdo con el objeto social del ICETEX.

2. Qrganizar, dirigir y controlar de conformidad con las directrices trazadas por la Junta Directiva,
las aclividades del Instituto y suscribir como representante legal los actos y contratos, ordenar
los gastos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones
asignadas a fa Entidad.

3. Ejercer la representacion legal del ICETEX.

4. Promover alianzas estratégicas con entidades ptiblicas o privadas nacionales ¢ extranjeras,
para cofinanciar fa matricula de los ciudadanos colombianos en la educacion superior, de
acuerdo con las politicas y reglamentos del instituto.

5. Presentar para consideracion de la Junta Directiva del ICETEX, los proyectos de estructura,
planta de personal, nomenclatura y requisitos generales para los empleados publicos del
ICETEX, asi como el régimen salarial, el régimen prestacional, la remuneraciéon y demas
emofumentos de los mismaos.

6. Orientar las acciones conducentes a fa aprobacion de operaciones financieras y crediticias en
las cuantias determinadas por la Junta Directiva, con fas limitaciones previstas en la Ley y en
los Estatutos.

7. Delegar en los funcionarios def ICETEX el ejercicio de las funciones de su compslencia, con
observancia de las disposiciones legales vigentes.

8. Nombrary remover el personal, asi como expedir los actos administrativos relacionadoes con fa
administracion de personal del Instituto, de conformidad con las normas vigenies.

9. Dicfar las disposiciones que regulan los procedimientos y framites administrativos internos.

10. Designar mandatarios y apoderados que representen al Instituto en asuntos judiciales y
extrajudiciales para fa mejor defensa de los intereses de la Entidad.

11. Crear y conformar comités y grupos infernos de trabajo mediante acto administrativo, teniendo
en cuenta la estructura, las necesidades del servicio y los planes y programas definidos por la
Entidad.

12. Adoptar los reglamentos, el Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos, el
Manual de Procedimientos, y demas necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Entidad.

13. Formular politicas y directrices para el manejo adecuado de las inversiones, con el fin de
garantizar la éptima ulilizacion de los recursos.

14. Presentar para aprobacién de fa Junta Directiva los estados financieros en las fechas que
determinen los estatutos, el estatuto de presupussto del ICETEX, sus adiciones o
madificaciones, y antes del 31 de drcrernbre de cada afio el Presupuesto Anual del ICETEX
-para la vigencia siguiente,
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15. Someter a consideracion del Junta Directiva el proyecto anual de presupuesto de la Entidad,
sus adiciones y traslados, asi como los estados financieros de la Entidad, para la aprobacién
de los mismos, de conformidad con las disposiciones legales, organica y reglamentaria sobre
la materia. ‘

16. Controlar el manejo de los recursos financieros para que se gjeculen de conformidad con los
planes y los programas.

17. Presentar informes a la Junta Directiva, al Presidente de la Republica, al Ministro de
Educacidn Nacional, a la Superintendencia Financiera de Colombia y a los organismos,
entidades y autoridades de vigilancia y control que los soliciten sobre el funcionamiento
general def ICETEX, y el desarroflo y ejecucion de sus planes y programas.

18. Ejercer la competencia relacionads con el control disciplinario interno, de acuerdo con la fey.

19. Velar por ef adecuado funcionamiento del sistema de conirol interno, de seguimiento de
riesgo, de cumplimiento legal y adoptar propuestas para su mejoramiento.

i 20. Coordinar con el Ministerio de Educacién Nacional fas acciones refacionadas con los asuntos

institucionales.

21. Fijar las politicas para la elaboracién y control del presupuesto del ICETEX, de acuerdo con
las directrices de la Junta Directiva.

22. Disefar los planes y programas que debe desarroliar el ICETEX segin su objeto social y las
politicas del Gobierno Nacional acordes con el mismo.

23. Velar porque las actividades que se lleven a caba en el ICETEX cumplan lo dispuesto en la

Constitucidn Politica, en las Leyes de la Republica y en los Estatulos.

24. Promover el recaudo de la cartera y ordenar los gastos e inversiones, delegando facultades en
ofros empleados de la Entidad, dentro del marco fijado por las politicas de la Junta Directiva.

25. Convocar a sesignes a la Junta Directiva, cuando las circunstancias asi fo exijan,

26. Ornientar, administrar y reglamentar la gestion administrativa y operativa def ICETEX.

27. Plantear y proponer politicas generales de administracion de riesgos al Comité de Riesgos y a
la Junta Directiva.

28. Supervisar el cumplimiento de las politicas definidas en maleria de riesgos por la Junta
Directiva,

29. Ser miembro activo del Comité de Riesgos, del Comité Financiero y de Inversion.

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

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

32. Proponer al Comité de Riesgos las politicas de gestion del riesgo reputacional que se deberian
adoptar en la Entidad de forma que se logre mantener la buena imagen del [CETEX.

33. Evaluar y verificar que dentro del Plan Estratégico de la Entidad se contemple el plan de
mejoramiento del esquema integral de riesgos.

34. Presentar a la Junta Directiva el Cédigo de Etica y Conducta para su aprobacion al igual que
los informes periédicos sobre la administracidn de inversiones y gestién de riesgos.

35. Ejercer las demas funciones que la Conslitucion, la ley y fos reglamentos determinen y las
‘sefialadas por los Estatutos del ICETEX.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades tendientes a establecer la vision, mision y objetivos del ICETEX, se orienfa de
acuerdo con el objeto social del ICETEX,

2. Las directrices frazadas por fa Junta Directiva, orientan la organizacion y confrof de las
actividades del Instituto y poder suscribir como representante legal los actos y contratos,
ordenar los gastos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento de los objelivos y
funciones asignadas a la Entidad.

3. Ejercer la representacion legal del ICETEX.

4. Las alianzas estratégicas con entidades puiblicas o privadas nacionales o extranjeras, se
promueven para cofinanciar la matricula de los ciudadanos colombianos en la educacion
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10.
11.

i2.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20,
21
22.
23
24,
25
26.

27.

superior, de acuerdo con las politicas y regfamentos del Instituto.

Los proyectos de estructura, planta de personal, nomenciatura y requisitos generales para los
empleados publicos del ICETEX, asi como el régimen salarial, el régimen prestacional, la
remuneracion y demas emolumentos de los mismos se presentan para consideracion de la
Junta Directiva del ICETEX,.

Las acciones conducentes a la aprobacion de operaciones financieras y crediticias en las
cuanltias determinadas por la Junta Directiva, se origntan con las limitaciones previstas en la
Ley y en los Estatutos.

Las compefencias que se delegan a los funcionarios del ICETEX se realiza con observancia
de las disposiciones legales vigentes.

Los acfos administrativos relacionados con la admmrstracron de personal del Instituto, se
realizan de conformidad con las normas vigentes.

Los procedimientos y iramites administrativos mtemos se dictan de acuerdo a las
disposiciones que regulan.

Los mandatarios y apoderados que representen al Instituto en asunfos judiciales y

extrajudiciales se designan para la mejor defensa de los infereses de fa Entidad.

Los comités y grupos internos de trabajo se crean y conforman de acuerdo a las necesidades
del servicio y los planes y programas definidos por la Entidad.

Los reglamentos, ef Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos, el Manual
de Procedimientos, y demas necesarios se adoptan para el cumplimiento de las funciones de
fa Entidad. _

Las politicas y directrices del manejo adecuado de las inversiones, se formufan-con el fin de
garantizar la dptima utilizacién de l0s recursos.

El proyecto anual de presupuesto de la Entidad, sus adiciones y traslados, asi como los
estados financieros de la Entidad, se someten a consideracién del Junta -Directiva para la
aprobacién de los mismos, de conformidad con las disposiciones legales, orgénica y
reglamentaria sobre la materia.

El manejo de los recursos financieros se controlan para que se ejecuten de conformidad con
los planes y los programas.

E! control disciplinario interno, se gjerce de acuerdo a la competencia establecida porla fey.

El funcionamiento del sisterma de contral intermo, de seguimiento de riesgo, se administra para
el cumplimiento legal y adoptar propuestas para su mejoramiento.

Con el Ministerio de Educacion Nacional se coordinan las acciones relacionadas con los
asuntos institucionales.

Las politicas para la elaboracion y control del presupuesto del [CETEX, se fijan de acuerdo
con las directrices de la Junta Directiva.

Los planes y programas que debe desarrollar el ICETEX se diseftan segln su objeto social y
las politicas del Gobjerno Nacional, acordes con ef mismo.

Las actividades que se fleven a cabo en el ICETEX deben cumplir con lo drspuesfo en la
Constitucion Politica, en las Leyes de la Reptiblica y en los Estatutos.

El recaudo de la carlera y ordenar los gastos e inversiones, delegando facuitades en otros
empleados de la Entidad, se ejecutan dentro del marco fijado por las politicas de la Junta
Directiva.

Las sesiones a fa Junta Directiva, se convocan cuando las circunstancias asi lo exifan.

La reglamentacién, la gestion y operativa del ICETEX, se administra de acuerdo con fo
dispuesto en la Consfitucién Politica, en las Leyes de la Republica y en los Estatutos
administrativa _
Las politicas generales de administracién de riesgos se plantea y propone al Comité de
Riesgos y a fa Junta Directiva.

Las politicas definidas en materia de riesgos por la Junta Directiva se efectua la supervision de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el instituto.

Al comité de riesgos se e propone las politicas y lineamientos minimos que deben ser tenidos
en cuenta por las vicepresidencias y en general por la alta gerencia para la loma de decisiones
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dentro de la Entidad, de forma que se logre mitigar el riesgo estratégico.

28. En el Plan Estratégica de la Entidad se evalia y verifica con el fin del mejoramiento del

esquema integral de riesgos.

29. Ef Codigo de Etica y Conducta, los informes periddicos sobre la administracion de inversiones

Y gesnén de nesgos se presenta a la Junta Directiva para su aprobamon
: V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia administrativa Publica.
2. Politicas en materia educativa.
3. Relaciones Publicas.

4. Técnicas de negociacion

5. Manejo financiero.

6. Herramientas de planeacion.

7. Manejo de Personal.

. o ' VJ' REQUIS.’TOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA ; :
Estudios TJfoO Profesional en Economra Admrnrstrac:én Publica, Adm:mstrac:on de
. -+ | Empresas, Estadistica, Administracién Financiera, Administracién de Negocios,

Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial o Derecho.
H Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacronadas
i can las funciones de la dependencia.
R .| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
‘Experiencia .| Setenia y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios " de

| experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
+ .| profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
. & = . ) empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
AR =| del cargo, o terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionafes al
-+ 4| titulo profesional exigido en el requisifo del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y-un (1)
afno de experiencia profesional.

o
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Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

'L IDENTIFICACION

Nivel; 7 : Central

_ 'Denommacidn del Empleo: | Asesor Comercial
Grado: - 03 ]
No. de cargos: = .. | Cinco {(5)
Dependencia: | Presidencia
Cargo del jefe Inmediato: | Presidente

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a Ia Presidencia en fa formulacion de la estraz‘eg:a comercial, de mercadeo y de atencién
‘al usuario para promover los servicios y productos que ofrece ef ICETEX para el fomento de la
Educacién Superior acorde con lo dispuesto en la Ley 1002 de diciembre 30 de 2005 y el Régimen
Especial de la Entidad, Servir de enlace y hacer presencia institucional entre los aliados
estratégicos de la entidad y ef ICETEX en ia region del pais que le sea asignada por la Presidencia
para el desarrolio de sus funciones, de conformidad con el Articufo 25 del Acuerda No. 013 del 21
de febrero de 2007.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Comercrahzar e! Portafolio de Servicios del Instituto en el territorio nacional para el
cumplimiento de los objetivos de la Presidencia.

2. Gestionar alianzas estratégicas y prestar asistencia técnica presencial en las Instituciones de
Educacién Superior, y demas aliados estratégicos del ICETEX, asi como en las Juntas
Administradoras de los Fondos en Administracién en la regidn de su compelencia.

3. Facilitar el acceso y promover en la regidn de su compelencia los programas de becas
internacionales.

4. Apoyar a la interventoria en la ejecucion de los contratos de oulsourcing, en los cuales no sea
designado comno interventor.

5. Ejercer la interventoria de los contratos de outsourcing, cuando la Presidencia asi lo designe.

6. Proponer e implementar planes, programas, estrategias y herramientas que faciliten el
cumplimiento def objeto legal del ICETEX.

7. Asesorar a la Presidencia del ICETEX para la prestacién oportuna y adecuada de los
diferentes servicios velando porque estos se enmarquen dentro de los lineamientos impartidos
por la Presidencia o la Junta Directiva.

8. Presentar estudios y propuestas para la creacién de nuevas lineas de crédito de acuerdo con
fas necesidades y caracteristicas de la regidn de su compstencia.

9. Proponer conjuntamente con la Oficina Comercial y de Mercadeo, a la presidencia del
{CETEX, politicas, metodologias, mecanismos, programas, acciones, procesos
procedimientos vy deméas estrategias comerciales y de mercadeo acordes con al Plan
Estratégico del ICETEX. ~

10. Cumplir las metas establecidas por la Presidencia o la Junta Direcliva de colocacion de

. créditos puestas por la Presidencia del a Entidad, acordes con las metas de gobierno.

11. cumplimiento de metas

12. Preparar en forma oportuna los informes que solicite la Presidencia y fas demas
dependencias.

13. Coordinar -con las dependencias fas acc.'ones necéesarias para el cumplimiento de sus
funciones.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CR:TER’ibs DE DESEMPENO)

1. & Portafoho de Servicios del Instituto-se comerc;ahza a nivel nacional cumpliendo fas politicas
establecidas.

2. Efenlace y el soporte prestado a las Instituciones de Educacion Superior, facilitan ef desarrollo
-de los procesos y las metas propuestas.

3. Las alianzas estratégicas con las instituciones perm:ten la consecucién de nuevos créditos y
becas.

4. El cumplimiento de las disposiciones legales y procedfmientos establecidos se verifican
mediante el seguimiento a la efecucion de fos procesos.

5 La ejecucion de los outsourcing que se desarroflan en el nivel territorial se wgrla con
observancia de los procedrmaentos establecidos y desarrollar mecanismos que permitan un
mejor control y funcionamiento.

6. Los planes para elderrtorio nacional se encuentran enmarcados dentro de lo objetivos
planteados el Instituto.

7. . La prestacién de los diferentes servicios se evalia segin el desarroilo de los procedimientos y
fa verificacion de su cumplimiento.

8. Con la Oficina Comercial y_de Mercadeo se Asesoran y proponen conjuntamente estrategias
que faciliten el desarrolfo de una cultura de servicio para la difusién, promocion y
comercializacion de los servicios ‘en el nivel territorial, acorde con las politicas impartidas por fa
Presidencia de la Entidad.

9. La informacién que solicite la Presidencia y las dependencias del nivel central, se emite
oportunaments.

10 Las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones se implementan en
coordmacron con Ias dependencias mteresadas

V. CONOCIM!ENTOS BﬁS!COS O ESENCIALES

Conomm:ento de Ias condﬁcﬁones de la regicén.
Estrategias de mercado y comercializacion de productas
Relaciones Publicas

Politica educativa

Técnicas de negociacién

Conocimiento en la suscripcion de Convenios.

Manejo de personal.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NO G A WN Al

Alternativa No. 1 ) .

Estudios- Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracién Financiera,
. | Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,

Administracién Publica, Mercadeo, Publicidad o Administracion de Negocios.

Titulo 'de postgrado en la modalidad de maestria en finanzas, administracion o

dreas relacionadas con las funciones del cargo.

< : . | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia. | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada
AltemnativaNo. 2 - =~ - B - :

-Estudios " | Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracién Financiera,

.| Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,
5 .| Administracién Publica, Mercadeo, Publicidad o Administracion de Negocios.
- u'| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en finanzas,
| administracion o dreas relacionadas con las funciones del cargo.
. x> | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia *| Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

e
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Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de

T | experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el fitulo profesional,

: . o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

b | siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del

: ) 1 cargo, o terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo

profesional exigido en el requisito del respecfivo empleo, siempre y cuando

o . { dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
. .. = -i| experiencia profesional.
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3 IDENTIFICA CION

vael . - ’ Central

Denominacién del Empleo Asesor
Grado: =~ = & 7 |03

No. de cargos: - -i = Uno (1)
Dependencia: = = = Presidencia
Cargo del jefe fnmed:ato Presidente

o n PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia de fa Entrdad en temas inherentes a la operacion financiera,
estralégica y de gestion y en ef manejo de las relaciones interinstitucionales en ef ambito publico y
privado y en la formulacion de estrategias de mercadeo y de atencion al usuario para promover 108
servicios y productos que ofrece el ICETEX para el fomento de la Educacion Superior como
entidad financiera de caracter especial.

: = M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar pfanes programas, estralegias y herramientas que facahten el
cumplimiento del objeto legal del ICETEX.

2. Asesorar a la Presidencia del ICETEX para la prestacién oportuna y adecuada de 108
diferentes servicios velando porque estos se enmarquen dentro de los lineamientos impartidos
por la Presidencia o fa Junta Directiva.

3. Proponer la elaboracidn del diagndstico general del ICETEX y de conformidad con los
resultados obtenidos, presentar las propuestas tendientes al cumplimiento de las funciones,
optimizacion de recursos y modernizacion de la entidad.

4. Asescrar a fa Presidencia en la formulacién y aplicacion de politicas, estrategias y proptestas
que apunten a optimizacion de los procesos y procedimientos en la Entidad.

5. Presentar propuestas para hacer seguimiento y control a los procesos y procedimientos
relacionados con la administracion de la cartera, novedades, correccion de inconsistencias,
cierre de cartera, planes de recuperacién masiva de cartera morosa

6. Proponer a la Presidencia del ICETEX, politicas, metodologias, mecanismos, programas,
acciones, procesos procedimientos y estrategias acordes con al Plan Esiratégico del ICETEX.

7. Preparar en forma oportuna los informes que solicite fa Presidencia.

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

8. Proponer estrategias de cultura de cumplimiento de las funciones, responsabilidades y tareas
encomendadas.

10. Asesorar & la Presidencia en temas econémicos y financieros que permitan explorar nuevas
fuentes de recursos y medir fa incidencia que tenga sobre el ICETEX, fas politicas econémicas
que se implanten en el pais.

11. Proponer el desarrollo de mecanismos para ef cumplimiento de las metas de colocacion de
creditos educativos fifadas por el Gobierno Nacional,

12. Asesorar a la Presidencia en la suscripcion de convenios con organismos ptiblicos o privados,
destinados a la financiacion de la formacidn del recurso humano tanto en ef pais como en el
exterior.

13. Ejercer la interventoria de los contratos cuando la Presidencia asi lo designe.

14, Las demas que le sean asignadas por la Presidencia y que correspondan a la naturaleza del
cargo. :
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V. CONT RIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

El cumplimiento de las disposiciones legales y procedimientos establecidos se verifican

mediante el seguimiento a la ejecucién de los procesos.

2. La ejecucién de los outsourcing que se desarrollan en el nivel territorial se vigita con
observancia de los procedimientos establecidos y desarrolfar mecanismos que permitan un
mejor control y funcionamiento.

3. Los planes para el territorio nacional se encuenitran enmarcados dentro de lo objetivos
planteados el Instituto.

4. La prestacion de fos diferentes servicios se evalia segun el desarrollo de los procedimientos y
ia verificacion de su cumplimiento.

5 La informacién que solicite la Presidencia y las dependencias del nivel central, se emite
oportunamente.

6. Las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones se rmplementan en

coordinacion con las dependencias interesadas.

-

e : ar
3 o

o E v CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

8. Manejo de modelos financieros

9. Manejo de indicadores economicos

10. Conocimiento valoracién portafolios de inversion

11. Estrategias de mercado y comercializacion de productos
12. Relaciones Publicas

13. Politica educativa

14. Técnicas de negociacion

15. Conocimiento en la suscripcion de Convenios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1 L s - ,

Estudios - | Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracién Financiera,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Economica, Administracitn

de Empresas, Administracion Publica o Administracidn de Negocios.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en finanzas, adminisiracion o

areas relacionadas con las funciones del cargo.

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

Experiencia . | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2 . ' C :

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracidon Financiera,

Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Econémica, Administracion

de Empresas, Administracién Publica o Administracién de Negocios.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacién en finanzas,

43
,‘m . B L

~ Estudros o

& | administracion o dreas relacionadas con las funciones del cargo.
S : Tarjeta o maltricula profesional en los casos reglamentados por la fey.
Experiencia Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afos de
] ' experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
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,I. IDENTIFICACION
Nivel: .7 | Central
Denominacién del Empleo ¢ Asesor Técnico
Grado: . = N
No. de cargos: , Cuatro {(4)
Dependencia: ) Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa

AREA: - OFICINA DE RIESGOS

. . PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar ala Presrdenma en la formulacién y aplicacion de mecanismos e instrumentos que
garanticen la calidad y seguridad de los sistemas de informacion de! Instituto.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas, planes, eslrategias y mecanismos que permitan el manejo adecuado y
seguro de los sistemas de informacion de fa Entidad, en forma coherente con el P!an
Estratégico de la Entidad

2. Efectuar el seguimiento y vigilancia en la aplicabilidad de las politicas de seguridad de la
informacidn, propiedad infelectual, proteccion al software y hardware tanto a las dependencias
como a las firmas y personal externc que la Entidad contrate para el desarrollo de sus
funciones.

3. Administrar el desarrolfo y la implementacion de las politicas de seguridad, esténdares, guias y
procedimientos para asegurar ef continuo mantenimienio de la seguridad,

4. Identificar el origen de las fallas en la seguridad de la informacion, proponer lfas medidas
correctivas, realizar el correspondiente seguimiento en su aplicabilidad y reportar para efectos
disciplinarios o legales fa res;;onsab:hdad de funcionarios de la Entidad, firmas o personas
externas, sf es del caso.

5. Proponer y realizar en coordinacion con el drea de Talento Humano capacitaciones dirigidas a
todos fos empleados, contralistas y usuarios de la informacién que conlfeven a sensibilizar y
concientizar sobre su responsabilidad en el cumplimiento de las politicas de seguridad de la
informacion, practicas y su la relevancia en el rol que desemperian en la organizacion.

6. Ejercer la interventoria de los coniratos cuando la Presidencia asi lo designe.

7. Las demas que le sean asignadas por la Presidencia v que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El uso de la propredad intelectual y computadores, como también la seguridad fisica de los
empleados y visitante se inspecciona mediante la verificacién del cumplimiento de las normas
. eslablecidas.
2. lLas metas de proteccion, objetivos y medicién de las dependencias estan enmarcadas dentro
def Plan Estratégico de la organizacion. )
.3. El desarrollo y la implementacion de las politicas de seguridad, estandares, guias y
procedimientos permiten un manejo seguro de la informacién generada.
4. Las Relaciones con entidades externas se efectian de acuerdo con los canales establecidos.
5. La planeacion de la respussta a incidentes facilitan el desarroflo de los procesos establecidos,
6. El frabajo con consultores externos facilifa una auditoria objefiva en el manejo de la seguridad
de la informacion. :
7. Los empleados, contratistas y usuarios de la informacion cumplen con las politicas y practicas
parg la seguridad de la informacion.
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédite Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

[ as protecciones de Seguridad estan determinadas de acuerdo el riesgo y magnitud del dafio,
Todas las unrdades organrzac:onaies cuentan con un programa de Seguridad.

1. W CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de Datos, Seguridad y Programacrén en ambiente Web y COBOL.

Redes y sistemnas operativos (Unix, Linux y Windows)

Instalacién v Administracion de redes de informacion y comunicacion.

Disefio y administracion de paginas Web.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sisternas, Ingenieria
electronica, Economia, Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Financiera.

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

Experiencia Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2} afios de
experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el titulo profesional,
o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
. siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
Y | o terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
SR profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
| formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

© o

OO0 h it

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

- . PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Pres»'dente de Ia Entidad en el desarroh‘o de politicas, pianes programas y actividades,
efectuar el control de la ejecucion de Ios mismos buscando el logro de los objetivos propuestos y
de la mision del !nstftuto

i Ly ML DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENC!ALES

#

1. Asesorar y preparar en forma oportuna informes a organismos de control, Superintendencia
Financiera de Colombia y demas entidades publicas o privadas, garantizando la calidad y
fiabilidad de los mismos.

2. Apoyar la elaboracion de fos planes de accion en las dependencias que la Presidencia lo
determine y realizar el seguimiento vy control a las actividades desarrofladas en ef marco de
dichos planes.

3. Realizar la interventoria de los contratlos que la Presidencia le asigne y proponer acciones
correctivas, si es del caso, para el logro del objefo contractual.

4. Asistir a reuniones internas y externas de acuerdo con la delegacién que para effo le reahce la
Presidencia.

5. Realizar el seguimiento en el cumplimienta del plan de mejoramiento de fa Contraloria, segin
indicaciones de la Presidencia.

6. Acompanfar la ejecucidn de los compromisos adquiridos por la Presidencia y reportar el estado
de éstos, para el control de los mismos.

7. Desarrollar las actividades especializadas que le sean conferidas por la Presidencia, para el

21



f? * -~

BICENTENARIO [As

de ta independencia de Colombia ¥,

1810-2010 ]g

CHB|]

RESOLUCION Nogj}
( 09MR2W

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educalive y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

desarrolio de las funciones de fa misma.

8. Dar Asesoria al Presidente en la creacion y aplicacion de politicas para el cumplimiento de los
planes, programas, objetivos y funciones establecidos por el Instituto.

9. Asesorar y apovar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual en lo relacionado con
fos programas de inversién y funcionamiento de la Entidad

5 LA CONTRIBUCIONES IND!VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

SR

1. La elaboracron de los fnformes a organismos de conirol, Supenntendenc:a Fmancrera de
Colombia y demds entidades publicas o privadas, se preparan en forma oportuna para
garantizar la calidad y fiabilidad de los mismos.

2. Llos planes de accién que elaboran las dependencias se apoyan para realizar el seguimiento y
control a las actividades desarrolffadas en el marco de dichos planes.

3. La interventoria de fos contratos que la Presidencia fe asigne, con el fin de proponer acciones
carrectivas, sies defl caso, para el logro del objeto contractual.

4. Elseguimiento en al cumplimiento del plan de mejoramiento de fa Conlraloria, se realiza segun
indicaciones de la Presidencia.

5. La ejecucion de los compromisos adquiridos por fa Presidencia se acomparian con el fin de
reportar ef estado de éstos, para el control de los mismos.

6. Las actividades especializadas que le sean conferidas por la Presidencia, se desarrollan de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto y normatividad vigente.

7. En la creacion y aplicacidn de politicas se asesora al Presidente para el cumplimiento de los
planes, programas, objetivos y funciones establecidos paor el Instituto.

8. Enla elaboracidn def proyecto de presupuesto anual se asesora y apoya en lo relacionado con
fos programas de inversidn y funcionamiento de la Entidad.

V. CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admrmstracron Pubhca

Meétodos y Herramientas de Planeacion.

Disefio y ejecucién de proyectos.

Normatividad aplicable a entidades financieras

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conoc:m.'ento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de dalos y presentac.'ones

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. . T:tu!o Profesional en Derecho Econom:a Administracion Financiera, Contaduria
. Publica, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion de

b R Negocios, Ingenieria Industrial.

o " Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas refacionadas con

las funciones del cargo.

. . Tarjeta 0 malricula profesignal en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

L ][O W

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

s " PROPOSITO PRINCIPAL _ -

Asesorar proponer y pamc:par en !a consohdacaon de la gestron frnancrera de! Insm‘uto para la
formulacion, coordinacion y efecucion de politicas, planes, programas y proyectos para el
cumplimiento del objeto de la Entidad.
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IH DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y asesorar fa fonnufacrén puesta en marcha seguimiento y evaluacion del plan
financiera institucional y proyectos que aseguren el cumplimiento de la mision del instituto.

2. Asesorar en el disefio de la programacién y presentacion del Proyecto Anual de presupuesto y
demds requerimientos de las instancias gubernamentales para el desarrofio de los planes y
proyeclos de fa Entidad,

3. Asesorar en la realizacion de estudios econémicos y ﬁnancreros que permitan explorar nuevas
fusntes de recursos y medir la incidencia que tengan sobre el Instituto, fas politicas
econdmicas que se implanten en el pais. '

4. Asesorar en la fijacidn de politicas Institucionales acorde con Ias necesidades reales y
potenciales del desarrollo en materia de financiera.

5. Asesorar en el disefio del Plan Operativo Anual de las dependencias que la Presidencia fe
asigne, asi como la consolidacion de fa ejecucién de todas las actividades programadas por
cada una de las dependencias con el fin de cumplir las metas trazadas en el Plan de
Desarrolfo Administrativo.

6. Participar con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia en ef disefio, implementacion y
mantenimiento de una base de datos para la administracién de la informacion financiera del
Instituto.

7. Disefiar y evaluar los proyectos de inversion a cargo de la Vicepresidencia Financiera para su
registro en ef Banco de Proyectos Institucional.

8. Asesorar a la Vicepresidencia Financiera en la adopcion de procesos y procedimientos que
permitan mejorar permanentemente fa calidad en la prestacién de los servicios y el
cumplimiento de los ohjetivos instifucionales.

9. Recomendar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas en el Plan de Desarrollo Administrativo.

10. Asesorar a la Entidad en ia fijacién de politicas de gestién de activos y pasivos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mve! la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

AV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

1. La fonnu!ac.rén puesta en marcha seguimiento y evaluacién del plan institucional ¥ Ios
proyectos responden a las politicas y mision del Instituto.

2. La programacién y presentacion del Anteproyecto Anual de presupuesto del Instituto y demas
requerimientos de las instancias gubernamentales se realizan siguiendo las normas y los
tiempos estipulados,

3. Los estudios econdmicos vy financieros que permiten explorar nuevas fuentes de recursos y
medir la incidencia que tengan sobre el instituto, las politicas econdmicas que se implanten en
el pais, son realizados continuamente y de manera eficaz y efectiva.

4. La fijacion de politicas Institucionales permiten una orientacién adecuada del quehacer
Institucional.

5. El Plan Operativa Anual, asi como la consolidacion de la ejecucion de todas las actividades
programadas por cada una de fas dependencias en el ambito nacional determinan las
acciones a seguir y el cumplimiento en periodos determinados segtin los indicadores
establecidos.

6. E! disefio, implementacidn y mantenimiento de una base de datos se realiza segun las
politicas y procedimientos establecidos.

7. Los proyectos de inversién del Instituto se evaluan de acuerdo con el cumplimiento de las
metas y actividades planteadas.

8. La adopcién de procesos y procedimientos en el Instituto se realiza de acuerdo con las
necesidades especificas del Instituto, las pofiticas fijadas, los recursos disponibles y las
experiencias adquiridas por el personal que desarrolla las aclividades.
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9. Las acciones propuestas para el cumplimiento de los objetivos y metas contenidas en el Plan
de Desarrollo Administrativo se emiten segtin las necesidades del Instituto y/o mediante la
aplicacién de procedimientos de acciones correctivas y preventivas.

10. Las politicas de gestién de activos y pasivos facilitan el desarroflo de fos procesos del Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas Publicas y Privadas.
Legislacion Financiera.
Conocimientos de contabifidad basica.
Operaciones bancarias.
Relaciones Publicas.
4" ..VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
: Financiera, Administracién Poblica, Administracion de Negocios, Finanzas,

Ingenieria Administrativa o Industrial

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con

las funciones del cargo.

. . | Tarjeta o matricula profesional en fos casos reglamentados por la ley.

_Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profesional refacionada

Joswrn =]’

<

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

. % . 1LPROPOSITO PRINCIPAL.

E H
e

Asistir a los Directivos del Instituto en la coordinacién y ejecucion del modelo esténdar de controf
interno atendiendo a los principios de autorregulacién, autocontrol y autogestion, garantizando ef
gjercicio de los controles de cumplimiento, estratégico, de ejecucion, de evaluacion y de
informacion en la gestion.

i1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Presidencia y demas dependencias de la entidad en el proceso de
implementacién y mantenimiento de! sistema de gestion de la calidad, como Representante de
fa alta direccién.

2. Proponer acciones que propendan por el mejoramiento continuo de fa gestion administrativa y
Ia calidad de los servicios gue se brindan a los usuarios de la Entidad.

3. Conceptuar sobre los proyectos, directivas, manuales y otros instrumentos normativos internos
en concardancia con la normatividad vigente, asi como aquellas que le sean requeridas en el
ambito de su competencia

4. Representar, por delegacién, en reuniones y comisiones en materia de su competencia.

5. Asesorar a la Presidencia y demés dependencias en el proceso de implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno — MECI, como Representante de la alta direccion.

6. Participar en los equipos de trabajo definidos para la ejecucion de los diferentes proyectos de
{a entidad , realizando las acciones propias de los temas de su competencia.

7. Asesor en la elaboracion y actualizacién ~de normas, procesos, reglamentos y demas
documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

8. Consolidar la informacion y presentar los informes requeridos por las diferentes dependencias
de fa Entidad y entes externos relacionados con fos asuntos de su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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! %L+ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los mecanismos e mstrurnentos disefiados para crear conciencia en los serwdores del
Instituto sobre la importancia del conlrol, generan y mantienen un entorno favorable que
permite la aplicacion de los principios del modelo estandar.

2. Los procedimientos de control disefados coadyuvan al cumplimiento de la mision para la cual
fue creado el Instituto; la proteccion de los recursos a su cargo y ef cumnplimiento del marco
tegaf aplicable.

3. Los procedimientos de prevencién, deteccion v correccion planteados y aplicados, mantienen
las funciones, operaciones y aclividades institucionales en armonia con los principios de
eficacia y economia.

4. Los procedimientos establecidos para la generacidn y registro de la informacion oportuna y
confiable, permiten la toma de decisiones, el cumplimiento de la mision y la rendicion de
cuentas a la comunidad.

5. Los procedimientos adoptados permiten Hlevar a cabo una efectiva comunicacion interna y
externa para dar a conocer la informacion que genera la entidad publica de manera
transparente, oportuna y veraz. _

6. La existencia de la funcitén de evaluacion, independiente de la Oficina de Control Interno,
garantiza la aplicacién de mecanismos de verificacion de la efectividad def Control Interno. -

7. Los procedimigntos adoptados integran las observaciones de los érganos de Control Fiscal, a
los planes de mejoramiento establecidos por la Entidad.

8. La informacién que por mandato legal, le corresponde suministrar a la Entidad a los drganos
de control externo, se genera oportunamente atendiendo a los principios de veracidad y

confiabilidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Leg;sfacaon Frnanc.'era

Politica Educativa

Sistema de Desarrollo Administrativo

Norma Técnica de Calidad en fa Gestidon Pablica NTCGP 1000:2004 .

Madelo Estandar de Control Interno para el Estado Cofombiano MEC! 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestion

Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint

DN AWM

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Estudios Titulo Profesional en Administracién Financiera, Admrmstrac:on de Empresas,
: ' | Administracién Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
| tndustrial o Ingenieria Administraliva.

|1 Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Gestidn Financiera,
| Administracion Financiera, Adminisiracion de Empresas, Administracién Publica,
Planeacitn, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
.| Gestién Puablica, Supervision y Control ¢ en otras areas relacionadas con las
| funciones del empleo.

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

Experiencia .| Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No%mﬁ%‘
( 09 MR 0L )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Cofombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

_ N IDENTIFICA CION

Nivel: - — Central

‘Denominacién del Empleo: + | Oficial de Cumplimiento
Grado: . ' 02

No. de cargos: - .t Uno(1)

Dependencia: . * £ ¥ Presidencia

Cargo del jefe Inmediato Presidente

u PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a Ia Junta Dfrect:va y la Pres:denc:a para establecer el cod:go de conducia, verficar la
aplicacién de la Ley, formular y ejecutar procedimientos e implementar controles adecuados,
efectivos y de calidad, con el propésito de prevenir la utilizacién de la entidad para el lavado de
dinero.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento de las etapas que conforman el
SARLAFT.

2. Presentar, cuando menos en forma trimestral, informes escritos a la junta directiva u organo
que haga sus veces, en los cuales debe referirse como minimo a los siguientes aspectos:

a. Los resultados de la gestion desarrollada. '

b. El cumplimiento que se ha dado en relacién con el envio de los reportes a las d:ferentes
autoridades.

¢. La evolucion individual y consolidada de los perfiles de riesgo de los faclores de riesgo y
fos controles adoptados, asi como de los riesgos asociados.

d. La efectividad de los mecanismos e instrumentos establecidos en fa presente circular, asi
como de las medidas adoptadas para corregir las fallas en el SARLAFT. '

e. Los resultados de los correctivos ordenados por la junta directiva u drgano que haga sus
veces.

f. Los documentos y pronunciamientos emanados de las entidades de control y de la Unidad
Administrativa Especial de Informacién y Anaélisis Financiero — UIAF,

Promover la adopcién de correctivos al SARLAFT.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacidn.

Proponer a la administracién la actualizacion del manual de procedimientos y velar por su

divuigacién a los funcionarios.

6. Colaborar con la instancia designada por la Junta Directiva en el disefio de las metodologias,
modelos e indicadores cualitatives y/o cuantitativos de reconocido valor técnico para la
oportuna deteccion de las operaciones inusuales.

7. Evaluar los informes presentados por la auditoria interna o quien ejecute funciones similares o
haga sus veces, y los informes que presente el Revisor Fiscal y adoptar las medidas del caso
frente a as deficiencias informadas.

8. Disenar las metodologias de segmentacién, identificacion, medicion y control del SARLAFT,

8. Elaborar y someter a la aprobacicn de la Junta Directiva o ef érgano que haga sus veces, los
criterios objetivos para la determinacion de las operaciones sospechosas, asi como aquellos
para determinar cu#les de las operaciones efectuadas por usuarios seran objefo de
consolidacién, monitoreo y analisis de inusualidad.

10. Proponer a fa Junta Directiva v a la Presidencia, los procedimientos especificos y adecuados
para prevenir y contralar el favado de activos, como parte integral del Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo

oW
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“Por fa cual se actualiza e/ Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombianc de Credito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”- [CETEX-

"SARLAFT".

11. Elaborar y. someter a la aprobacién de la Junta Directiva o a la Presidencia, los criterios

objetivos para la deferminacion de las operaciones sospechosas, asi como aquellos para
determinar cudles de las operaciones efectuadas por usuarios seran objefo de consolidacion,
monitoreo y andlisis de inusualidad.

12. Verificar la observancia del Cédigo de Conducta en las actuaciones del personal de la entidad.
13. Reportar las faltas o errores que implique la responsabilidad de fos funcionarios al estamento

interno que corresponda.

14. Qrientar la conservacitn de los documentos relativos a fa prevencién del lavado de aclivos, de

modo que estos se archiven y custodien debidamente.

15. Elaborar estadisticas con base en los siguientes criterios: Concentracion de operaciones por

cada segmento de mercado, movimiento consofidado por cliente, clasificaciéh de operaciones
por montos, movimiento registrado por monedas, clasificacion de clientes por direcciones, efc.

16. Efectuar seguimiento a los compromisos adquiridos por los directores de dependencias y

oficinas de emprender acciones correctivas por fallas detectadas en la apficacion de los
mecanismos de prevencion y control.

17. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de

conveniencia y oportunidad de las procesos de coniratacion relacionadas con su area.

18. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera

de Colombia y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

19. Las demas que sean establecidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, el

Gobierno Nacional, fa Junta D.'rectrva y la Presidencia de la Entidad y que correspondan a la’

B

naturaleza del cargo.
. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

:3‘}

Las etapas que conforman el Sastema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de
la Financiacién del Terrorismo SARLAF, funcionan eficientemente.

Se cuenta con procesos y procedimientos adecuados para prevenir el lavado de activos
debidamente aprobados por la Junta Directiva.

Se cuenta con programas de sensibilizacitn sobre prevenc;on de lavado de aclivos,

La defeccién de operaciones inusuales cuenta con mefodologias, modelos e indicadores
cuafitativos y cuantitativos.

Las actuaciones del personal de la entidad estdn enmarcados dentro de los lineamientos
establecidos en el cédigo de ética.

Se cuenta con un manual de inspeccién debidamente socializado entre todos los funcionarios
de fa entidad.

Los documentos relativos a la prevencion del lavado de activos, son archivados y custodiados
debidamente.

El manual de procedimientos especificos para la prevencion del lavado de activos y el codigo
de conducta, estd acorde con los cambios normativos y de la entidad.

La entidad dispondré de estadisticas con base en los siguientes criterios. Concentracién de
operaciones por cada segmento de mercado, movimiento consolidado por cliente, clasificacion
de operaciones por montos, mavimiento registrado por monedas, clasificacion de clienfes por
direcciones, etc.

L CONOCIM.'ENTOS BASICOS O ESENCIALES

SOk W

Manejo de modelos fmancreros

Manejo de indicadores econémicos

Conocimiento valoracién portafolios de inversion
Estrategias de mercado y comercializacién de productos
Relaciones FPublicas

Politica educativa y Plan Nacional de Desarrollo
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RESOLUCION Nogf§25 4
¢ D9MABR 2010 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

Técnicas de negociacion

Conocimiento en la suscripcion de Convenios
Manejo de datos estadisticos ‘
0. Presentacion de informes gerenciales

= © o~

P VI REQUIS!TOS DE ESTUDIO YB(PERIENCIA
Estudios Trtu!o profesional Ingenferia Industrial, lngemena de S:stemas Economia,
- Administracién de Empresas, Administracion Publica,  Administracion
. Financiera, Economia, Estadistica,
| Titulo de postgrado en la modalidad de espec:ahzacron en areas relacionadas
% S con las funciones del cargo.
Experiencia | Sesenta (60} meses de experiencia profesional relacionada
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1 . Invertimos en el tafento de fas colombionos

RESOLUCION Na§@254
( 09 AR 210 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo Asesor Tecmco
Grado: - : 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: . Presidencia
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

SECRETARIA GENERAL (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar la efecucidn de los comprdmiéos adquiridos por la dependehc:’a y reportar el estado de
éstos, para el control de los mismos y foma de decisiones

e

8 “ Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompadar la ejecucion de los compromisos adquiridos por la dependencra ¥ repor!ar ef
estado de éstos, para el control de los mismos.

2. Asesorar en todo lo concerniente con la ejecucion de sus funciones, buscando el cumplimiento
adecuado de las mismas.

3. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas durante el mes

4. FElaborar y presentar para aprobacién los cronogramas en Project, e informes en PowerPoint,
(si fuere necesario) de las actividades a realizar en el marco de los proyectos asignados

5. Presentar la descripcion del estado técnico y administrativo (econdmico, financiero y fegal) de
cada uno de los contratos que se le asignen, para su supervisién.

6. Presentar y sustentar y jusiificar oportunamente los atrasos en relacién con el desarrollo de
fos trabajos conforme al cronograma aprobado por el ICETEX, para cada contrato.

7. Proponer y ejecutar las medidas correctivas en los aspectos técnicos, administrativos y
feqales, y de las medidas preventivas que deben implementarse para evitar futuras atrasos.

8. Presentar el resumen consolidado del avance general tanto fisico, econdmico, financiero y
legal, de los contratos cuya supervisién le sea encomendada.

9. Entregar por escrito durante el desarrollo de su contrato de consultoria, las soluciones a las
dificultades que eventualmente pudieran presenfarse en el desarrollo de los contratos,

10. Entrega para su tramite, todas las actas coniractuales debidamente revisadas y firmadas por
parte de cada uno de los Contratistas y su respectivo Interventor (si lo hubiere).

11. Proyectar, para fa firma del funcionario def ICETEX a que haya lugar, las comunicaciones que
se requieran, dirigidas a los diferentes contratistas en ef marco del proyecto.

I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La ejecucion de los compromisos adquiridos cuentan con asesoria técnica, asi como con el
debido y oportuno controf.

2. Las actividades desarrolladas en torno a los contratos y proyectos se encuentran debidamente
documentados con informes de seguimiento, actas y cronogramas

3. Los proyectos se ejecutan previendo futuros atrasos a través de estudios e implementacion de
medidas correctivas y preventivas.
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de la Independencia de Colombia ;.__,' \_a"
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Invertimos en ef talente de fos colomblenos ’

RESOLUCION Nogfi254
( 09 MBR 20 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALES

Programac:on Y eva!uamén de proyectos
Resolucion de conflictos

Capacidad de analfisis

Presentaciones gerenciales y efectfvas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

AN S

T

Altemat.'va No 1 ‘o

Estudios .| Titulo profesional Ingenieria Industrral Ingemena de Srstemas ingenieria Civil,
' : = .| Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera y titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones def cargo.

3
n

Experiencia Cuarenta y ocho {48} meses de experiencia profesional refacionada.

' Ed_(..ll_\'/alén'cié | Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacién por dos (2) afos de
“ - w| experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

30



# aa*

BICENTENARIO V&=,
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1810-2010 % } '

il Irvertimos en ef tolerto de I6s colombianos '

RESOLUCION Nopf)7 54
( 09MmR 2010 )

“Lor la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Téchnicos en el Exterior *“Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

A O I. IDEN -TIFICACION
; Ntvel K Central
.Denominacién de! Empleo Profesional Universitario
Grado:. g . 02
No. de cargos: -~ - Tres (3)
Dependencia: - - Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: _ «| Quien ejerza la supervision directa

PRESIDENCIA (2)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

it

Apoyar ala Presrdenc:a del ICETEX promocionando y divulgando los servicios de la Entidad y
velando porla eﬂcrente prestacion de los mismos. ‘

...

b m DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pan‘fc:par en la formuiac:én de estrateg;as ¥ mecanismos para la divuigacion de !os servicios
ofrecidos por la Entidad

2. Prestar la asistencia técnica y réalizar seguimienfo y control a la operacién de crédilo
otorgado a los estudiantes a fravés de las diferentes lineas establecidas por ef ICETEX 0 a
través de los fondos en administracién.

3. Presentar los informes requeridos por la Presidencia sobre los seguimientos realizados y
sugerir mecanismos o acciones de mejoramiento de fa operacion. '

4.. Proponer y desarrollar las acciones necesarias para prestar asistencia técnica adecuada a las
IES en la regién que se le asigne, en fa correcta operacion de los aplicativos, en la aplicacion
de politicas y procedimientos fijados por fa Entidad en procura de la optima ejecucion del
crédito educativo

5. Orientar a las IES en el desarrolic de los procesos administrados por eflas de manera que
cumplan con los requisitos de control, productividad y seguridad requeridos por el !nsmuto s
los diferentes entes de control.

6. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados enlre el Institufo y las IES
para el desarroflo adecuado de los procesos.

7. Preparar y presentar los informes requeridos por la Presidencia, Superintendencia anancrera
de Colombia y demds organismos de control y vigilancia, en forma oportuna y de acuerdo con
los lineamientos técnicos sefialados para ef efecto.

8. Apoyar el seguimiento a la gjecucién de los procesos que sean entregados en outsourcing en
1a region que le determine la Presidencia, presentar los informes y recomendaciones para su
mejoramiento.

9. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el
nivel, la natura!eza y ef érea de desempeno del cargo.

IV CONTR!BUCIONES INDIVIDUALES (CR.'TERIOS DE DESEMPENO)

1. En la formulacion de estrategfas y mecanismos se partrc:pa para la divulgacién de los
servicios ofrecidos por la Entidad.

2. la asistencia técnica y el seguimiento y control a la operacion de crédifo otorgado a los
estudianfes se presfa a través de las diferentes lineas establecidas por el ICETEX o a través
de los fondos en administracion.

3. Las acciones necesarias para prestar asistencia técnica adecuada a las IES en la regién que
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RESOLUCION No50 254
( 09 ABR 2010 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédifo Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

se le asigne, se propone y desarrolla de acuerdo a la aplicacion de politicas y procedimientos
fifados por la Entidad en procura de la 6ptima ejecucion del crédito educativo.

4. A las IES en el desarroflo de los procesos administrados por ellas, se les orienta de manera
que cumplan con los requisitos de control, productividad y seguridad, requeridos por el
Instituto y los diferentes entes de control.

5. El sequimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto y las IES se
efectia para el desarrolfo adecuado de los procesos.

6. El seguimiento a la ejecucidn de los procesos que sean entregados en outsourcing en la
reqién que le determine la Presidencia, se les apoya para presentar los informes y
recomendacrones para su mejoramrento

STy conoc:wsnros BAS.'COS 0o ESENCIALES

Conocimiento de las condiciones de la regfon
Estrategias de mercado y comercializacion de productos
Relaciones Publicas

Politica educativa

Manejo de personal.

vi. REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . . T:tulo profesional en Derecho Economia, Administracién Financiera, Contaduria
" . -| Publica, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria agroindustrial,

Administracién de Empresas, Administracion Publica o Administracion de

., ... | Negocios

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional refacionada

I

SECRETARIA GENERAL (1)

I PROPO_SITO PRINCIPAL

Apoyar y hacer seguimiento a la implementacién de Ias poht:cas generadas por las Ent:dad
i, DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

11. Pamc:fpar en la formulacién de estrategras y mecanismos para la divulgacion de los servicios
ofrecidos por la Entidad

12. Prestar la asistencia técnica y realizar seguimiento y conirol a la operacion de crédito
otorgado a los estudiantes a través ds las diferentes lineas establecidas por el ICETEX o a
través de fos fondos en administracion.

13. Presentar los informes requeridos por la Presidencia sobre los seguimientos realizados y
sugerir mecanismos o acciones de mejoramiento de Ia operacion.

14. Proponer y desarrollar las acciones necesarias para prestar asistencia técnica adecuada a las
IES en la regién que se le asigne, en la correcta operacion de los aplicativos, en la aplicacion
de politicas y procedimientos fijados por la Entidad en procura de la optima ejecucion del
crédito educativo

15. Orientar a las IES en el desarrollo de los procescs administrados por ellas de manera que
cumplan con los requisitos de control, productividad y seguridad requeridos por el Instituto y
los diferentes entes de control.

16. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto y las IES
para el desarrollo adecuado de los procesos.

17. Preparar y presentar los informes requeridos por la Presidencia, Superintendencia Financiera
de Colombia y demas organismos de control y vigilancia, en forma oportuna y de acuerdo con
los lineamientos técnicos sefialados para el efeclo.

e : LN
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“Por ia cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

18. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los procesos que sean eniregados en outsourcing en
la regién que le determine la Presidencia, presentar los informes y recomendaciones para su
mejoramiento.

19. Ejercer ef autocontrol en todas las func:ones que le sean asignadas.

'20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nrvef la natura!eza y el drea de desempefio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

7. En la formufacron de estrategras y mecanismos se pamcrpa para la d:vu!gac:on de los
servicios ofrecidos por la Entidad.

8 La asistencia técnica y el seguimiento y control a la operacién de crédifo otorgado a los
estudiantes se presta a través de las diferentes lineas establecidas por el ICETEX o a traves
de los fondos en administracion.

9. Las acciones necesarias para prestar asistencia técnica adecuada a fas |ES en la region que
se le asigne, se propone y desarrolla de acuerdo a la aplicacién de politicas y procedimientos
fiados por la Entidad en procura de la 6ptima efecucion del credito educativo.

10. A las IES en el desarrollo de los procesos administrados por ellas, se les orienta de manera
que cumplan con los requisitos de control, productividad y seguridad, requeridos por el
Instituto y los diferentes enfes de conirol.

11. E! seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto y las IES se
efectia para el desarrollo adecuado de los procesos.

12. El seguimiento a la ejecucion de los procesos que sean entregados en outsourcing en la
regién que le determine la Presidencia, se les apoya para presentar los informes y
recomendacrones para su mejoramrento

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Conocimiento de !as condfc;ones de la regién.

7. Estrategias de mercado y comercializacion de productos t
8. Relaciones Publicas
g.
1

Politica educativa
0. Mane;o de personal

. % VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - . Titulo profesronal en Derecho, Economia, Administracion Financiera, Contaduria
- Puablica, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,

. Administracién Publica o Administracion de Negocios

Experiencia | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada
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1810-2010 Invertimos en ef refenta de fos calambianos

RESOLUCION Nogf)35 f
( 0gamR2M0 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

I IDENTIFICACION

'vael L | Central
Denominacién del Empleo' -. | Secretaric Ejecutivo
Grado: oL .. 103 :
-No. de cargos.: & o | Uno (1)

- Dependencfa _ © . . | Presidencia

Cargo del jéfe Inmedrato. .| Presidente

[PROPGSITO PRINCIPAL |

Bnndar el apoyo !ogrstaco af despacho de! Pres;dente guardando la debrda confi denc:ahdad de la
informacién que se le confie.

K__é m DESCRIPCION bE FUNCJ'ONES ESENCIA LES

1. E!aborar documentos en procesadores de texto, cuadros en ho;as de calculo, presentacrones
en software relacionado y manejar aplicativos de Infernet, para el cumplimiento de fas
funciones de la Entidad.

2. Ulevar el registro y control de los documentos y archivos de Ia dependencia, buscando que la
informacién sea ordenada y clara.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe.

4. Atender personal via correo efectrénico y telefonicamente al pablico, fijar las entrevistas que
sean autorizadas por el jefe, garantizando que fa respuesta a sus requerimientos sea oportuna
y adecuada.

5 Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de manera acorde al manual de
archivo y a las instrucciones 'def Presidente.

6. Manejar la informacion y la correspondencia del jefe de fa dependencia buscando la reserva y
discrecion en la misma.

7. Administrar el directorio telefonico del jefe de la dependencia, manteniéndolo actualizado.

8. Tramitar los pedidos de urn'es v papeleria de la oficina, buscando que sea provista
oportunamente.

9. Aplicar el Sistema de Gestion Documental del Instituto, para el control y proteccion de la
informacion.

10. Llevar la agenda del Presidente y recordar los compromisos. Ejercer el autocontrol en todas
fas funciones que le sean asignadas.

11. Las demads funciones que le sean asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

"”-W IV, CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

"?&;/ = B SR

1. Los documentos se elaboran segun fas d:rectnces Jmpamdas

2. El registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, facilita la bisqueda de
informacién

3. La correspondencia para la firma del jefe se distribuye de acuerdo con sus instrucciones.

4. La atencion del personal es cortés y opartuna.

5. El archivo y la correspondencia se administra de acuerdo con las normas de gestion
documental del instituto.

6. La informacién y la correspondencia del jefe de fa dependencia se administra implementando
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controles de seguridad sobre la informacion.

7. El directorio telefénico def jefe de la dependencia se mantiene actualizado.

8 Los pedidos de utiles y papeleria de la oficina se tramitan siguiendo los procedimientos
establecidos.

9. FEl Sistema de Gestion Documental del Instftuto se implementa segun las normas
establecidas. ‘

10. La agenda del Presidente y los compromiscs se actualizan gportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mangjo de documenracrdn

2. Técnicas de redaccion y ortografia.

3. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
4. Curso de Secretariado.

- _' - WL REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENC!A

Estudios . Dr‘p!oma de Bachiller

.Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica
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" 1. IDENTIFICACION

Nivel: ] Central

‘ Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Grado: .| 02 .
No.decargos: =~ .~ - | Uno(1)
Dependencia: - . Presidencia

Cargo del jefe Inmediato: | Presidente

u PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones para el cumphmaento de las
actividades programadas )

m DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

¥

1. Conducrr el vehrcu!o asrgnado y velar por el buen funcionamiento del mismo.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de segundad y
de carretera.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes al

uso y mantenimiento del vehiculo.

5. inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehiculo, realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del trénsito para la conduccion de
vehiculos.

7. Retirar y guardar ef vehiculo dentro de! horaric establecido, en el parqueadero
correspondiente.

8. Responder por el buen uso y conservacién del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

9. Informar a las Autoridades Competenfes sobre los accidentes y demds novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefic de sus funciones.

10. Cofaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia donde se le
asigne, de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

11. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, !a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El vehiculo asignado se conduce de acuerdo con las normas de transito y se manrfene en
buen funcionamienio.

2. lLos itinerarios, horarios y servicios asignados se cumplen de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

3. El estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera se revisa y verifica
diariamente.

4. Ef mantenimiento preventivo y las anotaciones scbre uso y mantenimientc del vehrcu!o se
hacen de acuerdo con la programacion y los registros establecidos.

5. Las reparaciones menores se hacen de acuerdo con las inspecciones realizadas, solicitandose
oporfunamente el mantenimiento mayor.

6. La conduccién de vehiculos se hace cumpliendo con las normas establecidas por las
autoridades del transito.

7. El vehiculo asignado se retira y se guarda en el parqueadero correspondiente, dentro del
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horario establecido.

8 Los accidentes y demas novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo se
infarma oportunamente a las Autoridades Competentes.

9. [as actividades administrativas se realizan, de acuerdo con las insitrucciones del Jefe inmediato
y los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES s

Mantemmrento de vehiculos.

Regiamento de trabajo — codigo unico disciplinario.

Manejo de las relaciones humanas o atencion al cliente.
Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
Conocimientos basicos sobre mecénica.

oo s wrn ]

Primeros Auxilios

" VLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios = . DJpIoma de bachmer

Experiencéia: | Diez y ocho (18) meses de experiencia especrfrca Licencia de conduccion acorde
o 71 con el vehiculo
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

. . 1. IDENTIFICACION

Nivel: - . .= Central
Denominaciéh dei Empleo. Auxiliar Administrativo
Grado:: 2o | 01

No. de cargos. Uno (1)
Dependencia: ;- ; . . | Presidencia

Cargo del jefe lnmedtato Presidente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Presidencia en la elaboracién y manejo de documentos y de informacién que compete
a la misma, para el cumplimiento de las funciones de la dependencia,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la
Dependenicia para revisarios, clasificarios, radicarios, distribuirlos y conirolarios adecuadamente.

2. Lievar fos registros de cardcter técnico, administrativo y financiero para mantenerios actualizados
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con fos
procedimientos esfablecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y gfecucidn de fas actividades de la Dependencia.

5. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de céleulo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de Intemet, para el cumplimiento de las funciones de la
dependencia.

6. Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la Dependencia, para el cumplimiento

- de sus funciones. '

7. Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el
cumplimiento de las funciones de la Dependencia.

8. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, Ia naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos, datos, elementos y correspondencia, se revisan, clasifican, radican, distribuyen
y controfan oportunaments.

Los registros de carécter técnico, administrativo y financiero se mantienen actualizados.

La orientacion a los usuarios es oportuna y de confarmidad con los procedimientos establecidos.

L as funciones desarrolladas facilitan el cumplimiento de las metas propuesias.

Los documentos se elaboran segun fas directrices impartidas.

L as labores propias de apoyo logistico se desarrollan segun los procedimientos establecidos.

Las diligencias externas se efectian oportunamente y sequn las directrices impartidas.

- .

NOOA LN

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de documentacion.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de céleulo, bases de datos y presentaciones.
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios .| Diploma de bachiller _ ]

Articulo 5°. Los propositos principales, las funciones esenciales, las contribuciones individuales,
fas conocimientos bdsicos vy los requisitos de educacidn y experiencia de cada uno de los empleos de
la planta global def ICETEX, son los siguientes.
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“Por la cual se aétuaﬁza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de fa planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
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‘L IDEN TIFICA CION

ere! ' Central
Denommacién de.' Empleo- | Secretario General
‘Grado: -t il : .| 03

No. de cargos: . 2| Uno (1)
Dependencia: - . | Secretaria General
Cargo del jefe InmediatO' ... | Presidente

N2 PROPCISITO PRINCIPAL s

FEE

Formular Ias politicas del talento humano recursos ﬂSfcos def contro! mterno drscrphnano de fa
gestion documental, de la administracién de los bienes y servicios y de la contraccion, para el
cumplimiento del objeto legal segin fa Ley 1002 del 30 de d:c:embre de 2005 y el Régimen
Especial. '

Planear, dirigir y controlar la ejecucién de los procesos y procedimientos: refacionados con la
administracion del talento humano, de los recursos fisicos, del controf interno disciplinario, de la
gestion documental, de los bienes y servicios y de fa contraccion.

Actuar como Secretario de la Junta Directiva, y coordinar la presentacién de los temas que se
someteran a consideracion de la misma, de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices
trazadas por esia.

"l DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar coordmar la e;ecuc.'on y control de las pohtrcas y fos programas relacionados con la
administracién, los trémites internos del ICETEX, el desarrollo y administracion del talento
humano, la promocién del clima organizacional, y del proceso de toma de decisiones, el
fomento de estimulos e incentives para el mejoramiento continuo, la adquisicion de bienes y
servicios, la conservacion y mantenimiento de sus bienes, mediante planes, programas,
métodos y procedimientos de gestion administrativa.

2. Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de formacién y capacitacion del recurso
humano, de salud ocupacional y de bienestar social para los funcionarios y coordinar el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para la seleccidn, reclutamiento y
administracion de personal.

3. Coordinar la gjecucion de los procesos de sefeccidn, vinculacion, remuneracion, promocion,
evaluacién del desempefio, situaciones administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubifacion def personal del instituto de acuerdo con las normas vigentes.

4. Coordinar, supervisar y dirigir la ejecucién al proceso de liquidacion de salarios, prestac:ones
sociales, aportes legales y parafiscales de conformidad con las normas y politicas intemas y
acorde con el régimen safarial y prestacional que le aplique al personal de fa Entidad.

5. Coordinar la elaboracién y actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias

{ aborales de los empleos que conforman la planta de personal de la Entidad.

Dirigir la administracion del archivo de fas historias laborales de los funcionarios del instituto.

Participar en la elaboracién del diagnostico general del ICETEX y de conformidad con los

resultados obtenidos, presentar las propuestas tendientes al cumplimiento de fas funciones,

optimizar el uso de fos recursos disponibles, modernizar y tecnificar fa Entidad.

8. Coordinar y orientar el manejo de seguros generales de la Entidad.

9. Dirigir y coordinar lo refacionado con el control rnterno disciplinario de conformidad con las
normas legales vigentes.

N
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10. Actuar como primera instancia en los procesos de control interna d:scrp!mano de conformrdad
con fas normas legales vigentes.

11. Ejercer la funcion de secretaria de la Junta Directiva, participar en los comités que le asigne el
presidente o la Junta Directiva, redactar las actas correspond:entes vy comunicar, cuando
corresponda, las decisiones que se tomen.

12. Velar que los temas que se presentan a consideracién de la Junta Directiva estén soportados

" con esiudios técnicos, juridicos y financieros.

13. Llevar conforme lo ordena la ley, los libros de actas de Junta Directiva y auforizar las copias
‘gue de eflas se expidan.

14. Coordinar la elaboracion y tramite de los Acuerdos de la Junta Directiva.

15. Coordinar todas fas actlividades internas de la Entidad que se deriven de las decisiones
tomadas por la Junta Directiva y por la Presidencia. '

16. Dirigir y controlar fos procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual y de
figuidacion.

17. Elaborar, en coordinacion con la dependencia correspondiente, los pliegos de condiciones,
términos de referencia y los contratos o convenios con arreglo a las disposiciones legales.

18. Dirigir la elaboracion de los informes sobre la actividad contraciual de la Entidad.

19. Administrar y velar por la adecuada utrhzamon de los bienes y fondos que constituyen el

' patrimonio de la Entidad.

20. Revisar y aprobar las ponzas de los confratos suscritos por el ICETEX, llevar el registro de
estas garantias coniractuales, controlar su vencimiento, renovacion y, en general, el
cumplimiento de las obligaciones legales coniraidas por los contratistas.

21. Mantener Ia custodia de los originales de los actos administrativos internos, asi como de los
contratos y convenios vigentes.

22. Dirigir y coordinar el desarralio, implantacion y mantenimiento de! sistema de Gestion
Documental y dirigir la implementacién de mecanismos para la custodia de los archivos

23. Dirigir, coordinar y proponer politicas, planes, proyectos y normas para la provision, utilizacion
y control de los recursos fisicos y los servicios administrativos de apoyo logistico.

24. Apoyar y ejecutar los planes de accion para el desarrollo y mantenimientc de la estructura

" organizacional del ICETEX y coordinar con entidades del Gobiemo Nacional los tramites
requeridos, en coordinacién con fa Oficina Asesora de Planeacion. '

25. Coordinar y orientar los estudios necesarios para el tramite de modificacion de la planta de
personal.

26. Celebrar los contratos y convenios en la forma, términos y cond:crones sefalados por !a
Presidencia mediante delegacion conferida.

27 Efectuar la notificacion de los actos administrativos que expida la Presidencia y comunicar las
decisiones a las correspondientes entidades def Estado o a las dependencias del ICETEX; de
acuerdo con la delegacién que se expida para el efecto

28. Coordinar, con la Vicepresidencia Financiera, la Oficina Asesora de Planeacion, fa elaboracion
del proyecto de presupuesto anual en lo relacionado .con los programas de inversion y
funcionamiento de su compelencia y la incorporacion de nuevos proyectos a ejecutar por el
ICETEX.

29. Custodiar y crientar la administracion de los b:enes fisicos del instituto; y velar por el adecuado
manejo del aplicativo donde se registran.

30. Coordinar la ejecucion y desarrollo de fas actividades inherentes a los procesos de inventarios
y almacén, adquisiciones, suministros, correspondencia, reparaciones locativas,
mantenimiento de equipos de oficina, aseo, cafeteria y vigilancia a todas las dependencias del
instituto.

31. Hacer seguimiento a fa ejecucion presupuestal en coordinacién con fa Vicepresidencia
Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion.

32. Plantear y proponer politicas generales de administracién de riesgos al Comité de Riesgos
para su evaluacion y posterior presentacién a Junta Direcliva,

33. Plantear y proponer al comité de riesgos politicas de mitigacién del riesgo legal, las cuales
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deben contemplar los lineamientos minimos en el proceso de coniratacion publica- con
terceros.

34. Colaborar en ef proceso de identificacién de riesgos a través de la retroalimentacion de los
riesgos inherentes a fas operaciones que realiza el area.

35, Ser miembro activo del Comité de Riesgos.

36. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

37. Responder por la elaboracion, preparacion y cumplimiento en la presentacion de los informes
que requicra las Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y
vigifancia refacionados con su érea.

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

IV ‘CONTRIBUCIONES INDMDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. las propuestas de acciones para la formulacion, dfreccron ejecucion y evaiuacron de las
politicas administrativas, de la gestion de! talento humano y la administracion de la
contratacion responden a ias necesidades del Institufo.

2. Las directrices para la administracion del Talento Humana y la prestacion de los serwcros
administrativos facilitan el cumplimiento de las politicas Institucionales.

3. La labor de Secretaria en la Junta Directiva se realiza de acuerdo con los procesos y
procedimientos institucionales.

4. FEl proceso de liquidacion de salarios, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales se
dirige de conformidad con las normas y politicas internas y acorde con ef régimen salarial y
prestacional que le aplique al personal de la Entidad.

5. Las decisiones institucionales se divulgan de acuerdo con los lineamientos establecidos por fa
Presidencia.

6. Las investigaciones disciplinarias realizan en cumplimiento del codigo tnico disciplinario.

7. La elaboracién y actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de la Entidad se efectia a fa necesidades
del Instituto y a la normatividad vigente.

8. En la elaboracion del diagnéstico general del ICETEX se participa de conformidad con los
resuffados obtenidos, para presentar las propuestas tendientes a mejorar la calidad de los
servicios y el cumplimiento de las funciones, opltimizar el uso de los recursos disponibles,
modernizar y tecnificar fa Enfidad.

9. La revisién juridica de los contratos se realiza de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

10. Las politicas insfitucionales se aplican de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos por la institucion.

11. Los planes administratives y programas. de capacitacién sobre el Régimen Disciplinario se
llevan a cabo en cumplimiento de las normas gubernamentales.

12. Las respuestas a las Peticiones, Quejas y Reclamos se realiza en cumplimiento de las normas
y el procedimiento establecido.

13. Coordinar fa elaboracién -del Flujo Anual Mensualizado de Caja —-FAC y del plan de
necesidades del Instituto, velando por su aplicacion y ejecucion.

14. Los procesos de contratacion se dirigen, feniendo en cuenta las normas legales y
procedimientos documentados.

15. Los pliegos de condiciongs, términos de referencia y los contratos o convenios se efaboran
teniendo en cuenta las necesidades del Instituto.

16. Los informes sobre la actividad contractua! de la Entidad se generan segin fas politicas y
tiempos estipulados.

17. La administracidn de los bienes y fondos se controfan verificando el cumplimiento de las
directrices impartidas. .
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18. Las pdlizas de los contratos suscritos por el Instituto cumplen con las normas establecidas.

19. La conservacion y custodia del archivos histérico se realiza de acuerdo con las normas
expedida por ef Archivo General de la Nacion.

20. La gestion documental se efectia de acuerdo con los procedimientos internos establecidos y
las normas establecidas por el Archivo General de la Nacidn. '

21. Las politicas, planes, proyectos y normas para la provision, utilizacion y control de los recursos
fisicos y los servicios administrativos de apoyo logistico responden a las necesidades del
Instituto.

22. Los planes de accidn para el desarrollc y mantenimientc de la estructura orgamzac:onaf del
Instituto se ejecutan de acuerdo con el cronograma establecido.

23. Los contratos y convenios se legalizan de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
alta direccion.

24. Los actos administrativos que expida la Presidencia son publicados oportunamente.

25. La elaboracion del proyecto de presupuesto anual se realiza en las fechas estipufadas y en las
condiciones establecidas.

26. En el Comité de Crédito se participa segun las normas establecidas.

27. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contralacion relacionadas con su drea se realizan oporfunamente y
responden a las necesidades y politicas del instifuto.

28. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demds entes de control y
vigilancia refacionados con su area se emiten oportunamente.

29. La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las

funciones y el cumphmrento de la misién mshtuc;ona!

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién del talento humano.

Procedimientos en materia de control en manejo de recursos fisicos.
Normatividad en maferia af conirof inferno dfscrphnanos
Normatividad en materia de contratacién,

Presupuesto publico.

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Manejo de Windows

Conocrmfento de Ley 572 de Archivo General de la Nacion

OO N® DA WA

R VL REQUIS!TOS DE ESTUDIO YEXPERIENC!A

Estudios Titulo Profesional en Derecho, Economia, Adm:mstracron Publica, Administracion
| de Empresas, Administracién Financiera, Administracion de Negocios, Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de espec:ahzac.'on en éreas relacionadas con

fas funciones de la dependencia.

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

Experiencia | Sesenia {60) meses de experiencia relacionada
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instifuto Colombiano de Credito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Perez"- ICETEX-

_ _ 1. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denommac:én del Empleo; | Vicepresidente
Grado: e 03
No, de cargos b | Cuatro (4)
Dependencia: .+~ Donde se ubique el cargo
’ Cargo del jefe | Inmediato: .| Presidente )

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (1)

- f. PROPéSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, controlar, dirigir y responder por las politicas, procesos y procedimientos
requeridos para la operacién del ICETEX acorde con su objeto legal y dirigir y responder por el
desarrollo y mantenimiento de la plataforma tecnoldgica y de comunicaciones, tendientes a
garantizar la oportunidad y calidad en fa prestacion de los servicios de acuerdo con lo establecido
en la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005 y el Régimen Especial.

“# - 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir !os procesos y procedimientos relac:onados con la verificacion de las dec:s:ones
adoptadas por las areas misionales, para garantizar que la operacion de la enfidad se realice
conforme a aquellos y a la normatividad aplicable segun la naturaleza especial de la Entidad
{back office).

2. Proponer y crear actualizaciones permanentes en los procesos, procedimientos y en los
diferentes aplicativos y/o desarroflos tecnolégicos, asi como en las herramientas de
comunicacion para el mejoramiento continuo de la operacién def ICETEX.

3. Revisar permanentemente los diferentes aplicativos que se utilizan para la operacion de la
entidad y proponer sus ajustes de acuerdo a las necesidades que surjan.

4. Implementar politicas de seguridad de la informacion para controlar la operacion de la entidad
realizada por las diferentes dependencias del ICETEX asi como por los diferentes outsourcrng
contratados para la atencién de algunos servicios que se tercericen.

5. Asesorar a la Junta Directiva, a la Presidencia y a las demas dependencias del ICETEX, en e/
disefip, desarrolfo, implementacién, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma
tecnoldgica de informéatica del ICETEX, asi como en los asuntos relativos con las operaciones
de la Entidad.

6. Alcanzar y mantener un desarrollo tecnologico que permita al ICETEX ser compelitivo en la
prestacién de servicios a clientes externos e internos y contribuya eficientemente a la toma
acertada de decisiones, para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

7. Disefar y proponer el plan de sistematizacion del Instituto, con base en ef Plan Estratégico de
ia Entidad y en el Balanced Scorecard Corporativo:

8. Proponer e implementar politicas, asi como élaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad
en maleria informética que garanticen el éptimo y adecuado funcionamiento del Sistema de
Informacién del Instituto.

9. Proponer, dirigir, organizar y poner en marcha la plataforma tecnolégica y de comunicaciones
requerida por la Entidad para soportar fa operacion de la misma de conformidad con el Manual
de Procesos y Procedimientos aprobado para el funcionamiento del ICETEX.

10. Proponer las politicas, estrategias, planes y programas para el desarrolfo informatico y
telemético que se requieran implementar en el ICETEX para el logro efectivo de sus
propasitos.
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“Por la cual se actualiza ef Manual Esbeciﬁco de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

11. Formular politicas tendientes a asegurar que los resultados de la operacion cumplan con los
objetivos de calidad y tiempos de respuesta fijados en cada proceso.

12. Velar por la calidad de la gestién de sistematizacién y recursos de informética del Instituto.

13. Orientar mecanismos de conirol permanente que faciliten la aplicacion de .medidas que
impidan que la Entidad sea utilizada en actividades de lavado de activos; proporcionando un
sistema adecuado para su administracion y control integral.

14. Coordinar, supervisar y evaluar las responsabilidades de su competencia, de acuerdo con las
directrices impartidas por la Presidencia para la ejecucién efectiva de los programas
adoptados por el ICETEX.

15. Dirigir, organizar y responder conjuntamente con las Vicepresidencias de Crédito y Cobranza,
Fondos en Administracién y Financiera, por la oportunidad de los giros o desemboisos de
crédito educativo, con destino a instituciones de educacién superior o directamente a los
beneficiarios, segin el caso, por conceplo de créditos educativos otorgados y otros pagos
inherentes a la operacion de la Entidad.

16. Planear, organizar, dirigir y controlar. los programas, procesos, fareas, operaciones y
actividades relacionados con la prestacién de los servicios educativos, con el fin de que se
cuente en la Entidad con un procesamiento que le permita una alta competitividad en el sector

. financiero, acorde con un excelente servicio.

17. Planear, organizar, dirigir y sistematizar los procesos y procedimientos relacionados con el
paso al cobro de las obligaciones de créditos educativos y/o conexos con el mismo.

18. Dirigir, controlar y hacer seguimiento a la correccién de inconsistencias presentadas en las
obligaciones crediticias de los beneficiarios y reportar las novedades correspondientes al
sistema de crédito y cartera.

19, Formular propuestas, dirigir, hacer seguimiento y control a los procesos y procedimientos
relacionados con fa administracion de la cartera, novedades, correccion de inconsistencias,
clerre de cartera, planes de recuperacion masiva de cartera morosa

20. Prepara y presentar ante la Junta Directiva los estudios técnicos y propuestas que soporten las
decisiones y responder por ellos,

21. Coordinar con fas dependencias pertinentes fas operaciones correspondienfes a la
legalizacién, desemboiso, renovacién y paso al cobro de los créditos adjudicados bajo las
diferentes lineas de crédito otorgadas por la Entidad.

22. Realizar, controlar y efectuar el seguimiento al registro de las operaciones diarias de tesoreria,

23. Coordinar con la Direccidén de Cobranza la devolucién de los pagarés 'y verificar el pago total
de las obligaciones crediticias.

24. Validar o visar la legalizacion de los créditos otorgados con ef fin de autorizar el desembolso
correspondiente.

25. Crear mecanismos de administracion, seguimiento vy control para la custodia de los litulos
valores que garantizan las obligaciones crediticias en coordinacion con la Direccién de
Cobranza de la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.

26. Evaluar e implementar la optimizacion de los procesos y ordenar el procesamiento de las
operaciones generadas de los servicios prestados por la Entidad.

27. Proponer al Comité de Riesgos para su evaluacion y posterior aprobacién de Junta Directiva
las politicas de gestion de riesgo operacional de la Entidad, las cuales deben incluir manejo y
custodia de informacion, politicas de seguridad, y administracién de recursos tecnologicos.

28. Responder por la correccion de las inconsistencias presentadas en las obligaciones crediticias
de los beneficiarios y reportar las novedades correspondientes al sistema de crédito y cartera.

29. Velar por la correcta aplicacion de pagos y giros realizados.

30. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia Financiera y la Vicepresidencia de Crédito y
cobranza por la gestion y tramife oportuno de los giros con destino a instifuciones de
educacion superior o directamente a los beneficiarios, segtin ef caso, por concepto de créditos
educativos otorgados.

31. Participar activamente en fos diferentes Comités en los cuales sea designado

32. Colaborar en el proceso de identificacién de riesgos, a través de fa retroalimentacion de los
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riesgos inherentes a las operaciones que reafiza el area.

33. Apoyar a la Oficina de Riesgos en la elaboracion de planes de contingencia de los procesos en
fos que interviene directamente..

34. Proponer y desarroflar estrategfas que faciliten el desarrolfo de una cultura de servicio y
propendan por la calidad def mismo, en un entorfio proactivo y de mejoramiento continuo.

35. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

36. Responder por fa elaboracion, presentacién y cumplimiento con los informes que requiera las
damés entes de control y vigilancia relacionados con su area.

37. Coordinar con las demés dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
func:ones

¥4 CONTRIBUCIONES INDIVJ’DUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

1. Las pohtrcas estrateg:as p!anes y programas para el desarrollo informatico y telematico que
se proponen implementar en ef Instituto para el logro efectivo de sus propositos.

2. A la Junta Directiva, a la Presidencia y a las demas dependencias del Institufo, se les asesora
en el disefio, desarrolio, implantacién, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma
tecnologica de informatica de la Entidad, asi como en los asuntos relativos con las
operaciones del Instituto. '

3. El desarrollo tecnoldgico que la Entidad debe alcanzar y mantener para ser compelitivo en la
prestacién de servicios a clientes externos e internos y contribuya eficientemente a la toma
acertada de decisiones, con el fin de tener un adecuado cumplimiento de los objetivos del
instituto.

4. las politicas y planes de seguridad en materia mformétrca se deben proponer e implementar,
para garantizar un 6ptimo y adecuado funcionamiento del Sistema de Informacion del Instituto.

5. E! seguimiento a la Toperacion de los contratos de mantenimiento de redes, aplicaciones,
software, soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e infraestructura
del sisterna de informacion y comunicaciones del instifuto se debe controlar de acuerdo a Ios
procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Las licencias de software del Instituto se deben recibir en custodia, distribuir y controlar ef uso
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Las nuevas necesidades y avances tecnologicos en infraestructura de sistemas de
informacion, se identifican vy evalla su impacfo para recomendar las tecnologias de
informacién y de comunicaciones que permitan a la Entidad cumplir con la eficiente prestacion
de los servicios a su cargo.

8. El plan de sistematizacién del Instituto, se disefia con base en el plan de desarrollo general de
la Entidad.

9. En coordinacion con la Cficina Asesora de Planeacion, se elabora el plan integral de desarrolio
de sisternas de informacion gerenc;al y coordinan los estudios que $ean hecesarios para su
implementacion.

10. Los manuales de usuarios y capacitacién respectiva se elaboran para el manegjo de las
aplicaciones y programas por las diferentes dependencias del instituto.

11. A los funcionarios del Instituto se les informa sobre las normas de derechos de autor, en
relacién con la utilizacion de programas ¢ aplicaciones.

12. El mantenimiento vy actualizacién de las aplicaciones sistematizadas, del software de base, def
hardware y de los equipos de comunicaciones y de red, se coordinan de acuerdo con /as
necesidades, politicas y desarrollo del Instituto.

13. Ef mantenimiento y soporte a los ¢anales de comunicacion del Instituto se ofrece para soporte
del nivel central y/o usuarios externos.

14. Las adquisiciones de hardware, software y redes de comunicacion requeridos por el Instituto
se les efectian los estudios técnicos para presentar las recomendaciones respectivas.

15. La informacién del Instifuto se procesa para responder por la operacion y suministro de los
informes requeridos por l0s Usuarios.
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16. Los sislemas de informacion que requieran fas diferentes dependencias del Instituto se
disefian e implantar para ser mas eficiente fa operacién institucional.

17. En ef disefio, planeacion y desarrollo de aplicaciones, asf como en la adquisicion de equipos

. de procesamiento de datos, se les asesora a la Institucién para tomar la mejor decision.

18. Para el desarrollo de una culftura de servicio y de calidad del mismo, se proponen y desarrollan
estrategias que faciliten el mejoramienta continuo.

19. A los usuarios autorizados, se les provee la informacién procesada por medios electronicos, en
forma agil, oportuna y confiable, bajo estandares de seguridad y conirol, atendiendo lo
estipulado en normas y procedimientos establecidos por el Instituto.

20. Los resultados de la operacion deben cumplir con los objetivos de calidad y tiempos de
respuesta fijados en cada proceso establecidos por el instituto.

21. Los mecanismos de control permanentes que se utilizan en actividades de lavado de activos
deben estar orientados en aplicaciones que faciliten dichos controles,

22. Los procesos operacionales misionales que se llevan a cabo en la dependencia, se dirigen y
controlan de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por el Instituto.

23. La optimizacién de los procesos operativos se evaltan, implementan y ordenan de acuerdo a
los procedimientos establecidos por el Instituto.

24, La coordinacion de actividades con las deméas dependencias facilitan el desarroffo de las
func.'ones y el cumplimiento de la misién institucional.

V. CONOCIM!ENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Capacidad de andlisis en el mane;o de la informacion.

2. Conocimientos en gestion de crédito.

3. Conocimiento de las normas y requisitos establecidos para otorgar créditos otorgados por e/
ICETEX.

4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

5. Manejo de Informacién Crediticia.

6. Manejo Financiero.

7. Administracion de informacién crediticia y financiera.

8. Legislacion en materia de gestion de cartera

9. Administracién de Software y Hardware necesario para el funcionamiento def instituto.

10. Tecnologias de fa Informacion y de la Comunicacitn

11. Herramientas informéticas aplicadas a las necesidades del Instituto.

12. Qrganizacion y metodos

13. Normatmdad en materia de derechos de autor y ficencias de software.

178 REQUISITOS DE ESTUD.'O YEXPERIENCIA

Estudios T Tituio profesional en Admmrstrac:on de Empresas, Administracion Financiera,

P - Economia, Contadurfa Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Negocios,

i - .{ Ingenieria de Sistemas, ingenieria Electrénica o Comunicaciones.
; 1 Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con
las funciones del cargo.

{'E)(peﬁehéia:'e? Sesenta {(60) meses de experiencia relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

e
’ 0

?u PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer v drngrr el desarroﬂo de las pohtrcas estrategras mecanismos e insftrumentos para la
administracién de los recursos financieros de la Entidad de acuerdo con las politicas de gestion
financiera fijadas por la Presidencia y la Junta Directiva y los planes y programas
correspondientes, respondiendo por éstos ante los drganos de direccién y administracion del
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Instituto y fos organismos de controf y vigilancia del Estado.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y dirigir el desarrofio de las politicas, estrategias, mecanismos e instrumentos para el
manejo del portafolio de inversiones, captacién de ahorro, las operaciones de crédito publico
interno y externo, planeacién financiera, presupuesto, andlfisis financiero, contabilidad,
impuestos, tesoreria y demés fuentes de financiacion; de acuerdo con las directrices de la
Junta Direcliva. )

2. Realizar estudios econémicos y financieros que permitan explorar nuevas fuentes de recursos
y medir la incidencia que tenga sobre el ICETEX, las politicas economicas que se implanten en
el pais.

3. Propiciar, establecer y mantener contactos permanentes con las instituciones del sistema
financiero nacional e intemacional, organismos del Estado y demés entidades que se
relacionen con la gestién de provisién, utilizacién y control de los recursos financieros del
ICETEX.

4. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion la elaboracion del Flujo Anual Mensualizado de
Caja, FAC.

5. Dirigir. coordinar y controlar las actividades presupuestales, contables y de tesoreria del
ICETEX y proponer los reglfamentos que se deben seguir para el manejo de las operaciones
financieras del [CETEX. ‘

6. Velar por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice e/
{CETEX, de acuerdo con las disposiciones vigenies sobre la materia.

7. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia y fa
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza por la gestion y tramite oportuno de los giros con
destino a instituciones de educacion superior o directamente a los beneficiarios, segtn el caso,
por concepto de créditos educativos oforgados.

8 Orientar y responder por la rendiciéon de informes y cuentas establecidos por las normas
administrativas y fiscales vigentes.

9. Coordinar, con la Secretaria General y la Oficina Asesora de Flaneacidn, la elaboracién del
proyecto anual de presupuesto de los programas de inversion y funcionamiento.

10. Presentar propuestas a la Presidencia de la Entidad, al Comité Financiero y de Inversion y a la
Junta Directiva sobre la colocacién de las inversiones, efectuando los andlisis de rendimiento
de los mismos y responder por la operacion ejerciendo el control monitoreo sobre los ingresos
y vencimientos.

11. Dirigir la realizacion de Ios estudios necesarios para la emisién y redencidn del Titulo de
Ahorro Educativo, TAE.

12. Mantener actualizados los sistemas de informacidn de anélisis financieros y para fa
presentacion y andlisis oportuno de los estados financieros a la Presidencia y a los organismios
de control internos y exfernos.

13. Proponer, ejecutar y evaluar todo lo relacionado con los aspectos financieros de la Entidad.

14, Dirigir y coordinar fa conciliacion de la informacién presupuestal, contable y de tesoreria, a
través de las cuales se logre precision en la informacién financiera.

15. DiseRar, proponer, aplicar metodologias y dirigir las actividades refacionadas con ef regisfro y
control de las operaciones presupuestales.

16. Gestionar, tramitar y conirolar las modificaciones, traslados, compromisos y ejecucion del
presupuesto y del Flujo Anual Mensualizado de Caja, FAC, de conformidad con las
disposiciones vigentes.

17. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones presupuestales.

18. Efectuar los andlisis financieros en coordinacién con las dependencias pertinentes para
efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales servicios y
productos que ofrece el [CETEX.

19. Plantear, dirigir .y controlar las operaciones de lesoreria bajo las politicas y limites de
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exposicion al riesgo de mercado y solvencia definidos por la Junta Directiva y la alta direccion.

20. Validar que las politicas de riesgo de mercado y liquidez evaluadas por el comité de riesgos y
aprobadas por la Junta Directiva se estén cumpliendo.

21. Administrar el portafolio de inversiones del ICETEX bajo riesgo aceptable.

22. Planear y programar el flujo de caja de tesoreria, de acuerdo a las politicas de riesgo de
liguidez aprobadas por Junta Directiva, con ef fin de oblener un adecuado manejo de los
recursos financieros de fa Entidad.

23. Colaborar en el proceso de identificacion de riesgos, a traves de la retroalimentacion de los
riesgos inherentes a fas operaciones que realiza el area.

24. Apoyar a la Oficina de Riesgos en la elaboracion de los pianes de contingencia de los
procesos en los que interviene directamente.

25. Suministrar la informacion requerida por la Oficina de Riesgos para la elaboracion del GAP de
fa Entidad.

26. Proponer y desarrollar estrategias que facifiten el desarrolfo de una cultura de servicio y
propendan por fa calidad del mismo, en un entorno proactivo y de mejoramiento continuo.

27. Participar activamente en los Comités en los cuales sea designado.

28. Ejercer funciones de autocontrol en todos los procesaos en los que interviene.

29. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

30. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia v demdas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

31. Efectuar los anélisis financieros de los estados financieros de los proponentes de las
licitaciones y de los que se consideren necesarios para evaluar los riesgos financieros.

32. Coordinar con las demas dependencr'as las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Y .IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las pohtrcas, esltrategias, mecanismos e instrumentos para el manejo del portafolio de
inversiones, captacién de ahorro, las operaciones de crédito publico interno y externo y demas
fuentes de financiacion son definidas y coordinadas de manera eficaz y eficiente, conforme
con los ohjetivos del Instifuto.

2. Los mecanismos e instrumentos para el manejo del portafolio de inversiones, captacion de
ahorro, fas operaciones de crédito publico intemo y externo y demas fuentes de financiacion,
facilitan el desarrollo de las operaciones financieras.

3. Los contactos con las instituciones del sistema financierg nacional e internacional, organismos
del Estado y demés entidades que se relacionen con la gestion de provision, utilizacion y
control de los recursos financieros del Instituto son permanentes.

4. £l Flujo Anual Mensualizado de Caja- FAC es realizado de manera adecuada y conforme con
la normatividad en la materia.

5. las actividades presupuestales, contables y de lesoreria del Institutc son d:ng:das
coordinadas y controladas acorde con los reglamentos que se deben seguir para el manejo de
las operaciones financieras del Instituto.

6. El correcto registra contable de las operaciones financieras que realice el ICETEX, se efectua
oportunamente de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia,

7. Los giros con destino a instituciones de educacion superior o directamente a los beneficiarios
son realizados de manera eficiente, oportuna y acorde con la normatividad vigente en la
materia.

8. Los informes de cuentas del Instituto son claros, veraces y acordes con la normatividad
adminisirativa y fiscal vigente.

9. La elaboracién del anteprovecto anual de presupuesto de los programas de inversion y
funcionamiento, y la distribucién de recursos por regiones se realizan en los tiempos
establecidos y siguiendo las politicas establecidas.

10. Sobre la colocacién de las inversiones, se presenta propuestas a la Presidencia de la Entidad,

50



‘? »a*

BICENTENARIO (%=,

de ta independencia de Calombia .3, LA,
1810-2010 “’?)))

i

invertimas en ef tatento de fas colomblanos '

RESOLUCION N&EB254
( 09 AR 2010

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

al Comité Financiero y de Inversidn y a la Junta Directiva, efectuando los analisis de
rendimiento de los mismos y responder por la operacién ejerciendo el control monitoreo sobre
los ingresos y vencimientos.

11. El control de la redencién del Titulo de Ahorro Educativo —TAE, se realiza siguiendo los
procedimientos esfablecidos.

12. Los sistemas de informacion financieros se mantienen actualizados para la presentacion y
analisis oportuno a la Presidencia y a los organismos de control infernos y externos.

13. La conciliacién de la informacién presupuestal, contable y de. tesoreria, se realiza

" oportunamente.

14. Para el registro y control de las operaciones presupuestales se disefian, proponen, aplicar
metodologias con el fin de mantener un control adecuado de estas.

15. Las modificaciones, traslados, compromisos y ejecucion del presupuesto y del Flujo Anual
Mensualizado de Caja -FAC, se realizan siguiendo fas normas y procedimientos establecidos.

16. El registro y controf de las operaciones presupuestales, contables y financieras del Instituto es
eficaz, efectivo y acorde con la normatividad vigente en fa maferia.

17. Los andlisis financieros se efectian en coordinacién con las dependencias pertinentes para
efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los polenciales servicios y
productos que ofrece el ICETEX.

18. Las operaciones de tesoreria se dirigen y controlan bajo las politicas y limites de exposicion al
riesgo de mercado y solvencia definidos por la Junta Directiva y la alta direccion.

19. Las politicas de riesgo de mercado y liquidez se validan por el comité de riesgos y aprobadas
por fa Junta Directiva, las cuales se verifican que se estén cumpliendo.

20. El portafolio de inversiones del ICETEX se administra bajo riesgo aceptable.

21. £l flujo de caja de tesoreria, se planea y programa de acuerdo a las politicas de riesgo de
liquidez aprobadas por Junta Directiva, con el fin de oblener un adecuado manegjo de fos
recursos financieros de la Entidad.

22. El proceso de identificacion de riesgos, se efabora a través de la retroalimentacion de los
riesgos inherentes a fas operaciones que realiza el area.

23 En la elaboracién de fos planes de contingencia de los procesos en los que interviene
directarmente se apoya con la Oficina de Riesgos.

24. A la Oficina de Riesgos se le suminisitra la informacién requerida para la elaboracion del GAP
de la Enfidad.

25. En el Comité de Crédito se participa segun las normas establecidas.

26. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion refacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

27 Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demés entes de contro! ¥
vigilancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

28. Apoyar en ef analisis financiero de proponentes a coniratar en el Instituto para el cump!rmrenfc
de las metas y objetivos planteados.

29. La coordinacién de actividades con las demds dependencias facilitan el desarrollo de las
func:ones y el cumplimiento de la misidn institucional.

W CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normalividad relacionada con lfa operacién de Tesoreria

Valoracion de titulos valores del mercado

Construccién de metodologias de anélisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Conocimiento en las normas legales vigentes que se aplican a la contabilidad publica y a ia
financiera.

Analisis e interpretacién de datos contables.

NO AR LN AL

2]
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9. Normas técnicas para el manejo de informacién contable.

10. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

11. Conocimientos en presupuesto pablico y finanzas publicas.

12. Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publice,

13. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.
14, Uso de herramientas financieras con analisis de inversiones y créditos.
15. Conocimiento del mercado de valores.

16. Normas en materia de inversiones que interesen a la entidad.

17. Matematica Financiera.

18. Manejo de tasas de interés y liquidacian de fodo tipo de inversiones.
19. Mansjo del portafolio de inversiones, en el sector financiero

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profeswona! en Economia, Administracion de Empresas Administracion
Financiera, Adminisiracién de Negocios, Finanzas, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa o Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en reas relacionadas con
i - .| las funciones del cargo.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA (1)

L PROPéSITO PRINCIPAL

Formular ia politica e implementar las acciones tendientes al otorgamfento adjud:camon y
legalizacion de crédito educativo acorde con lo dispuesto en fa Ley 1002 del 30 de diciembre de
2005 y con el Regimen Especial de fa Entidad.

Crear y estructurar nuevos productos de credito educativo y evaluar el impacto de los vigentes con
el propadsito de optimizar la prestacion de los servicios del Instituto.

Formular la politica y los planes de accion tendientes a la recuperacion y recaudo de la cartera
colocada garantizando la rofacion de los recursos para el cforgamiento de nuevos créditos.

C DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.. Responder por Ia formu!acron o gjuste a las pol.rfrcas estrategias, procesos procedimientos,
mecanismos, reglamentos e instrumentos para el otorgamiento, adjudicacion y legalizacion del
crédito educativo y el adecuado recaudo de la cartera colocada.

2. Dingir la formulacién de politicas que permitan mitigar la exposicién al riesgo en las
operaciones, procesos, procedimientos y actividades que se gjecuten en el area.

3. Dirigir las acciones necesarias para efercer el seguimiento, control y evaluacion de las
politicas, programas y proysctos de otorgamiento de Crédito y Recuperacion de Cartera.

4. Responder por la organizacion y el estudio técnico de las solicitudes de los esfudiantes que
aplican a los créditos educativos, presentarlas al Comité de Crédito y sustentar su
adjudicacion, conforme al reglamento de crédito vigente y demas normas aplicables en
especial los parametros establecidos en el SARC.

5. Coordinar con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologla la devolucion de los pagares.

6. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica y la Vicepresidencia Financiera los procesos legales
y financieros para la recuperacion de Cartera.

7. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia Financiera y la Vicepresidencia de
Qperaciones y Tecnologia por la gestién y trdmite oportuno de los giros con destino -a
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reglamentos e instrumentos responden a las necesidades del Instituto

2. La formufacién de politicas permiten mitigar fa exposicién al riesgo en las operaciones,
procesos, procedimientos y actividades que se desarrolian

3. Las acciones realizadas se dirigen de acuerdo con las politicas del Instituto.

4. La elaboracidn de los analisis correspondientes y la organizacion y el estudio técnico de las.
solicitudes de los estudiantes que aplican a los créditos educativos, se desarrollan de acuerdo
con los procedimigntos establecidos.

5. Los procesos legales y financieros para la recuperacién de Cartera se encuentran enmarcados_

© dentro de las normas vigentes.,

6. Los giros con destino a instituciones de educacion superior o directamente a los beneficiarios,
segun el caso, por concepto de créditos educativos oforgados se realizan oportunamente.

7. Las acciones para responder por la aplicacién de politicas y estrategias para la recuperacion
de cartera de la Entidad, se coordinan cportunamente, teniendo en cuenta laos lincamientos
establecidos.

8. La evaluacion y los conceptos sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de
crédito educativo y financiamiento a instituciones de educacion superior se emiten de acuerdo
con las politicas definidas

9. La realizacién de los estudios técnicos para el disefic de nuevos programas de credito
educativo se encuentran enmarcados dentro de las politicas, planes y reglamentos aprobados.

10. La concertacién y negociacion de convenios, acuerdos, programas y proyectos con
organismos publicos ¢ privados, destinados a la financiacién de la formacion de recursos
humanos tanto en el pais como en ef exterior, se realizan de acuerdo con los procedimigntos
establecidos.

11. La programacién, coordinacion, supervision y control del manejo operativo y el proceso de
asignacién de recursos, adjudicacion, seguimiento académico y de desemboisos, de los
programas de crédito educativo y financiamiento a las instituciones de educacion superior se
realiza oportunamente.

12. Establecer mecanismos en coordinacion con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia
para manfener actualizadas las bases de datos de los usuarios de crédito educativo.

13. El proceso de otorgamiento de los créditos educativos otorgados para estudios en el extericr,
se gjecuta siguiendo los procedimientos estandarizados y las politicas aprobadas.

14. La informacién requerida para fa difusion de lps programas de credito educativo y
financiamiento a las instituciones de educacion superior es suficiente y oportuna

15. Las estrategias para el desarrolio de una cultura de servicio y propendan por la calidad del
mismo, dan respuesta a las necesidades del Instituto.

16. Las acciones para efectuar el seguimiento y controf sobre la tercerizacion de los productos se
efectiia de acuerdo con la normas de contratacion del Instituto.

17. Los anélisis técnicos sobre los actuales o los pofenciales servicios y productos que ofrece ef
ICETEX, cuentan con los soportes respectivos para facilitar la toma de decisiones

18. Las funciones del SARC se ejecutan de acuerdo con la normatividad vigente de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

19. El desarrolfo de mecanismos para ef cumplimiento de las metas de colocacion de creditos
educativos fijadas por el Gobierna Nacional se implementan oportuna y adecuadamente.

20. La elaboracion de los planes de contingencia de los procesos se proponen oportunamente,

21. La informacion requerida de crédito y cartera, necesaria para el célculo del GAP de liquidez def
ICETEX se suministra de acuerdo con los requerimientos y en los liempos establecidos

22. Los procesos de otorgamiento, monitoreo y control se administran de acuerdo con las polificas
y estrategias establecidas por la Entidad y consignadas en el SARC.

23. Ef proceso de oforgamiento de crédito (verificacion de documentos, anélisis, verificacion
telefénica) se realiza conforme a las politicas y parémetros establecidos por el SARC.

24. En el Comité de Crédito se participa segun las normas establecidas.

25. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de convenjencia y oportunidad
de los procesos de conlratacién relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
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Doctor .
GONZALO HURTADO DIAZ

Unidad de Informatica Forense
CT! nivel Central '
1
,Zg,o

Bogota
Cordial Saludo

En atencién a su solicitud efectuada mediante oficio EVI. UIF- No. 548642 del 26
de julio de 2010, cordialmente me permito hacer entrega de los originales
correspondientes a las péaginas 55, 56, 57 y 58 de la Resolucion No. 0254 del 09
de abril de 2010, por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias laborales de los cargos del ICETEX.

En las paginas referidas se defalla el perfil y funciones del cargo de
Vicepresidente Grade 03 de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

Cordialmente,

-

MYRIAM CARDONA GIRALDO
Coordinadora Grupo Talento Humano

Anexo: lo anunciado en cuatro (4) folios originales

Instituto Colombiang de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Linea de alencidn al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01800 331 n

www icetex.gov.co
Pamars TNA 1R .37 Rnanta N . Colombia



FISCALIA

Bogota DC, 26 de Julio de 2010.

EVI- UIF- No. 548642

Senores
ICETEX
Bogota.

ASUNTO: URGENTE SOLICITUD INFORMACION.

Respetados Sefores:

Solicito atentamente su colaboracién a fin de obtener la siguiente informacion requerida para ef proceso NUNC
110016000088201000005:
- Obtener de la oficina de tecnologia e informatica del ICETEX, el documento y/o certificacion lo siguiente:
. a) Nombres, Apellidos y Usuarios de los Perfiles asignados en fa Oficina de Vicepresidencia En
Administracidn "Primera Infancia” del ICETEX.
b) Determinar ios perfiles asignados a cada Servidor _
¢) Copia certificada de los archivos soportes de la solicitud de creacion de usuarios por parte de fa
Vicepresidencia de Administracion de Fondos en “Primera Infancia”. _
d) Acceder al Sistema de Informacion en la Oficina de Tecnologia y Sistemas del ICETEX, a fin de
establecer los usuarios asignados en el Area de Vicepresidencia de Fondos de Administracion de
"Primera Infancia”, determinando los penﬁisos por cada usuario dentro del sistema y demas informacion
(il a la presente investigacion.
< :Obtener de la oficina de Vicepresidencia de' fondos en Administracion "PRIMERA INFANCIA™ del ICET'EX,
copia certificada de las solicitudes de impresion de las resoluciones de giros Nos. GF 00995413, GF 0095222,
GF 0001470, GF 0001540, GF 0001541, GF 0001539, GF 0001401 y certificacion fechada 19 de mayo de 2010
a nombre de la sefiora ROSA HILDA AREVALO, con C.C. 51.836.454.
@Igualmente de la Oficina de Persbnal o Secretaria General o de la Oficina gue haga sus veces, CERTIFICAR
LAS FUNCIONES DE LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION "PRIMERA INFANCIA™ DEL
ICETEX. |
(Asi mismo, obtener EL CONVENIO NUMERO 929 DE 2008 suscrito por el Ministerio de Educacién, CONVENIO
No. 0026 DE 2008 Suscrito por el ICETEX y toda la documentacion adjunta a los mismos, que sea til a la

presente investigacion.

DIRECCION NACIONALCUERPO TECNICODE INVESTIGACION

UNIDAD DE POLICIiA JUDICIAL DE INFORMATICA FORENSE
Diagonal 22 B No 52 - 01 Bogorta, D.C TEL $702Z000 EXT 2739.2701



FISCALIA

"5 Obtener de la oficina de Planeacion del ICETEX, el procedimiento para realizar los giros de fondos en
administracion.
. {Obtener de la oficina de la sec:retaria general del ICETEX, la siguiente documentacion:
a) Reglamento Operativo c{iel Fondo de Primera Infancia.
b) Actas de la Reuniones de la Junta Administradora del Fondo de Primera Infancia, desde la creacion del
Fondo hasta la fecha. |
La informacién se requiere degforma URGENTE dentro de la investigacion que se adelanta por parte del

Despacho de la Fiscal 56 Seccio_bal Destacada Direccion Nacional del C.T4.

Lo anterior para su conocimier;ito y fines que estime pertinentes.

Cordialmente, 7

P .
4o

GONZALC(%L//R/%fDlAZ

Unidad de Informatica Forense C.T 1.

DIRECCION NACIONALCUERPO TECNICODE INVESTIGACION

UNIDAD DE POLICIA JUDICIAL DE EINFORMATICA FORENSE
Diaganatl 22 B No iSZ - 0t Bogotidi. D.C TEL 570286680 EXT 2739:2701
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instituciones de educacidn superior o directamente a los beneficiarios, segtin el caso, por
concepto de créditos educativos otorgados.

8. Coordinar fas acciones necesarias para responder por la aplicacién de politicas y estrategias
para la recuperacion de cartera de la Entidad.

9. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de credito
educativo y financiamiento a instituciones de educacion superior, en concordancia con fas
politicas en esta materia; y proponer los respectivos ajustes, si a ello hubiere lugar.

10, Dirigir y coordinar con las deméas dependencias de la Entidad, si es def caso, la realizacion de
los estudios técnicos para el disefio de nuevos programas de crédito educatfvo de acuerdo
ton las politicas, planes y reglamentos aprobados.

11. Dirigir la programacion, coordinacién, supervision y control del manejo operativo y el proceso
de asignacién de recursos, adjudicacion, seguimiento académico y de desembolscs, de los
programas de crédito educativo vy financiamiento a las instituciones de educacion superior.

12. Establecer mecanismos en coordinacion con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia
para mantener actualizadas fas bases de datos de los usuarios de credito educativo.

13. Programar, coordinar y supervisar  conjuntamente con la Oficina de Refaciones
Internacionales, el proceso de oforgamiento de los créditos educativos oforgados para
estudios en el exterior,

14. Responder porla entrega oportuna a fa Oficina Asesora de Comunicaciones y Oficina
Comercial y de Mercadeo de la informacion requerida para la difusién de los programas de
crédito educativo y financiamiento a las instituciones de educacion superior.

15. Propaner y desarrollar estrategias que facilifen el desarrollo de una cultura de servicio y |
propendan por la calidad del mismo, en un enforno proactivo y de mejoramiento continuo.

16. Dirigir las acciones necesarias para efectuar el seguimiento y control a la tercerizacion de los
productos propios de la dependencia

17. Efectuar los andlisis técnicos en coordinacién con las dependencias pertinentes para efectos
de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los polenciales servicios y productos
que ofrece el ICETEX.

18. Ejercer las funciones del SARC definidas por fa normatividad vigente de la Superintendencia
Financiera de Colombia.

19. Colaborar en el proceso de identificacion de riesgos, a través de la retroalimentacion de los
riesgos inherentes a las operaciones que realiza el area.

20. Proponer y dirigir el desarrolfo de “mecanismos para el cumplimiento de las metas de
colocacion de créditos educativos fijadas por el Gobierno Nacional.

21. Apoyar a la Oficina de Riesgos en la elaboracion de los planes de contingencia de los
praocesos en fos que interviene directamente. '

22. Suministrar a la Oficina de Riesgos la informacién requerida de crédito y cartera, necesaria
para el calculo del GAP de liquidez del ICETEX.

23. Administrar los procesos de oforgamiento y de monitoreo y controf de acuerdo con las politicas
y esirategias establecidas por la Entidad y consignadas en el SARC.

24. Llevar a cabo el proceso de otorgamiento de crédito (verificacion de documentos, analisis,
verificacién telefénica) conforme a las politicas y parametros establecidos por el SARC para
sus respectivos producltos.

25. Participar en el Comité de Crédito.

26, Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones ftécnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

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

28. Coordinar con las demés dependenc;as las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
func;ones

“v. CONTRIBUCIONES INDIWDUALES {CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

1. La formu!ac.'on o) ajuste a las politicas, estrategias, procesos, procedimientos, mecanismos,
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.+ LIDENTIFICACION

Nivel: L Central

| Denominacién del Empleo: | Jefe de Oficina
Grado: ToL 02 .
No. deé cargos: .. ...| Cuatro (4)
Dependencia: oL £ Donde se ubique ef cargo
Cargo del jefe: Inmed:ato Presidente

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)

e iI. PROPOSITO PRINCIPAL

la

CO

Asesorar ala Pres:denc:a en la formulacién y aplicacion de politicas de control interno; medir y evaluar

eficiencia, eficacia y economia de los procesos del instituto la evaluacion del Sistema de Control intemo

y los planes establecidos, recomendando a la Presidencia la introduccién de los correctivos necesarios
para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos, a través de evaluaciones mdependfentes a los

ntro!es propios de las dependencias.
: “il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

Qrientar y evaluar e! desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejoramrento continuo del

modelo estandar de controf interno en el Instituto

Asesorar a la Prasidencia en la formulacion y aplicacién de politicas, estrategias y propuestas gue

apunten a minimizar los diferentes riesgos a los que esté expuesto la Entidad.

Dirigir los estudios y analisis a la politica general de administracion de los riesgos a que esta

expuesta la Entidad en cumplimiento de sus funciones y operaciones efectuando conirol,

seguimiento y recomendaciones del caso.

Orientar el disefic y aplicacion de los planes, métodos, procedimienfos y mecanismos de

verificacion evaluacién de! Sistema de Control Interno del Instituto procesos y procedimientos,
- requisitos, funciones y formas que requiere el funcionamiento de la Entidad, dentro de los criterios

de eficacia, eficiencia, economia, celeridad, igualdad, publicidad y oportunidad.

Verificar y ejercer el control sobre el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,

planes, programas, proyectos y metas propuestas, realizando las recomendaciones para la

adopcién de acciones correctivas.

Organizar, coordinar y controfar el desarrollo de modelos de auditoria y monitoreo de conformidad

con el abjeto de la evaluacion, formulando las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Disefiar, implementar y hacer seguimiento y andlisis periodicos al Sistema de Administracion de

Riesgo de Mercado- SARM, verificando su integridad, precision y razonab.'hdad y generando las

recomendaciones del caso.

Dirigir el disefio de mecanismos que permitan verificar la consistencia y grado de integracion de los

sistemas de informacion ulilizados por fa Oficina de Riesgos para la medicién de la exposicién a los

diferentes tipos de riesgo.

Dirigir la ejecucion de acciones tendientes a verificar y controlar la aplicacién, funcionamiento y

cumplimiento del manual del Sistemna de Prevencién para el Lavado de Activos SIPLA y coordinar

su gestion de control con el oficial de cumplimiento.

10. Dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a verificar que se implanten las medidas

recomendadas y mantener permanentemente informados a los Directivos del Instituto acerca del
estado de controf interno de las dependencias a su cargo.

Dirigir la implementacion de mecanismos que conlleven a fortalecer la cultura de auto control en
procura del mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

12. Evafuar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrolio

del mandato constitucional y legal disefie el Instituto.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan
por los responsables de su gjecucion

Dirigir la elaboracién y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con su area

Evaluar la gestion de cada Dependencia de la Institucion frente al cumplimiento de fas metas
previstas en los pfanes institucionales y formular 1as acciones pertinentes.

Organizar las actividades de seguimiento al Sistema de Riesgos y formular las recomendaciones
que sean pertinentes para su debida aplicacion.

Dirigir la preparacién y consolidacién de las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de controf respeclo de la gestion de la Entidad

Asistir al Comité de Riesgos como miembro invitado de caracter permanente, al igual que al Comité
de Auditoria y demas comités de los cuales sea miembro activo.

Orientar y supervisar la elaboracién de los diferentes informes requeridos por los organismos
externos competentes del Estado.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el érea de desempefio def cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

El desarroflo, implementacidn, mantenimiento y mejoramiento -continuo del modelo estandar de
control interno en el Instituto se orienta y evalia de acuerdo a la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos por el Instituto

La formulacién v aplicacién de politicas, estrategias, propuestas, planes, métodos, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno del Instiluto, se realizan de
acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por fa
Presidencia de la Institucién que apunten a minimizar los diferentes riesgos a 10s que esta expuesta
la Entidad v en atencién a las metas u objetivos institucionales previstos.

La evaluacion del control interno aplicado en las dependencias y programas del Instituto mide la
eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos, asegura la continuidad del proceso
administrativo y orfenta la formulacién de las recomendaciones y correctivos necesarios para el
cumplimiento de la mision, los objetivos y metas previstos.

El disefio y aplicacién de los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion
evaluacion del Sistema de Control Interno del Institutc se orientan a los procesos y procedimientos,
requisitos, funciones y formas que requiere el funcionamiento de la Entidad, dentro de los criterios
de eficacia, eficiencia, economia, celeridad, igualdad, publicidad y oportunidad.

Los programas de auditoria ejecutados estén de conformidad con fa naturaleza objeto de
evaluacion.

Los procesos ejecutadas relacionados con la politica de crédito educativo y el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacién de la Institucion, estan de conformidad con las
disposiciones legales y se ajustan a fos programas y directrices de la Entidad.

L as recomendaciones brindadas a los Directivos como producio de la evaluacion de los procesos y
procedimientos, requisitos, funciones y formas que requiere sl funcionamiento de la Institucion,
consulta los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad. '

Las medidas recomendadas producto de la evaluacidn y seguimiento de las actividades,
operaciones y actuaciones del Institufo se ajustan las politicas, planes, programas y normas
previstas para la gestién de los créditos educativos, y permiten promover ante las autoridades
competentes las investigaciones a que haya lugar.

El fomento de la cuitura del auto control contribuye al mejoramiento continuo en el cumphmiento de
la mision institucional y es intrinseca al desarrofio de las funciones de todos los empleos existentes
en la Institucion, y en particular de las asignadas a aquelios que tengan responsabilidad del mando.

La evaluacion y verificacion de las actividades def instituto permiten verificar entre otros aspectos, fa
aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.

Las acciones encaminadas a verificar que se implanten las medidas recomendadas y mantener
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12.

13.

14.

15.

permanentemente informados a los Directivos del Instituto acerca del estado de control interno de
las dependencias a su cargo de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

Los mecanismos que conlfleven a fortalecer la cultura de auto control se dirigen en procura del
mejoramiento confinuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se verifican para que
cumplan por las necesidades del instituto.

La elaboracién y presentacion de los requerimientos, se dirigen de acuerdo a las especificaciones
técnicas, al estudio de conveniencia y oportunidad de fos procesos de contratacion relacionados
con su area

La gestién de cada Dependencia de la Institucion se evalla frente al cumplimiento de !as metas
previstas en los planes institucionales y formular las acciones pertinentes.

L ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo del Control Intermo

Sisterma de Desarrollo Administrativo

MNorma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004

Modelo Esténdar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC! 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestion’

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

STl = N JENE R XIS

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

:',Altemativa No.1 . A o 3

Estudios Titulo Profes:ona! en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Administracién Financiera, Economia, Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en Administracion de
Empresas, Adminisfracién Puoblica, Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestion Publica, Supervisién y Control o en otras
areas relacionadas con las funciones del empleo

Exp’e’ﬁéri‘b’ia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia refacionada
Alternativa No. 2. ‘ . ' AN

“Estudios > | Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

e | Administracion  Financiera, Economia, Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
| Industrial, Ingenieria Administrativa.

Expen’en'cf'a' | Sesenta (60) meses de expenencia refacionada

AREA: OFICINA DE RIESGO (1)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar politicas, estrategias, mecanismos que identifican, midan, controlen y monitoreen
y permitan minimizar el nivel de riesgo financiero derivados de las operaciones de fa entidad.

/]2 DES : R.'PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e - L §51

D:senar proponer y efecutar el esquema general de admrmstracrén de nesgos financieros de fa
Entidad.

Proponer y desarroliar estrategias que permitan fomeniar e impulsar una cuitura de administracion
del riesgo dentro de la Entidad, de forma que la Junta Directiva, la alta direccion y en general el
personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de decisiones ef factor riesgo.
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10.

11.

12,
13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,
23
24
25.
26.

27.

28.

Establecer metodologias para consideracion y aprobacion de Junta Directiva, para identificar, medir
y controlar los diferentes tipos de riesgos a que esté expuesta fa Entidad.

Proponer al Comité de Riesgos las politicas de administracién de riesgo y los limites de exposicion al
mismo.

Proporcionar al Comité de Riesgos la informacién relacionada con la exposicion por tipo de riesgo
cuantitativo y cualitativo, las desviaciones o violaciones que se presenten en los limites de
exposicién por riesgo, las propuestas de acciones correctivas para mitigar los riesgos y sobre la
evolucion histdrica de la exposicién por tipo de riesgo de fa Entidad.

Elaborar y presentar al Comité de Riesgo fa identificacion de riesgos para nuevos procesos,
productos y servicios junto con las metodologias de evaluacién y control de riesgos.

Investigar y mantener informado al Comité Financiero y de Inversién sobre las caracteristicas de los
diferentes titulos en los cuales se puedan colocar los recursos, asi como de la calificacion de los
emisores y de los intermediarios

Adelantar las actividades tendientes al adecuado analisis, medicion, monitoreo y manejo de los
riesgos en que pueda incurrir la Entidad, para lo cual se empleardn herramientas técnicas
necesarias, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes establecidas por las autoridades
de Regulacidn y Control y los parametros que se establezcan en este documento.

Verificar el cumplimiento de fos limites globales y especificos asi como los niveles de expasicion
aceptables por tipo de riesgo.

Alertar al Comité de Riesgos sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre
riesgo, al igual que las violaciones de limites de exposicion por tipo de riesgo.

Realizar los anélisis técnicos que permitan apoyar al Comité de Inversiones, en sus decisiones en
materia de clasificacion de Inversiones, de acuerdo con la norma. -

Monitorear las estadisticas conjuntas de las diferentes dreas relacionadas con riesgo de credifo.
Realizar simulaciones con diferentes escenarios para prever las utilidades o perdidas derivadas de
los cambios en tasas y precios de mercado.

Consultar y verificar que las operaciones de Compra y Venta se registren adecuadamente, a través
del modulo de Valoracion.

Recopilar datos histéricos, con el propoésite de sustentar las diferentes metodologias de monitoreo de
riesgo.

Recomendar politicas para mitigar el riesgo de crédito, para que sean aprobadas por la Junta
Directiva.

Administrar y operar el modelo de comportamiento de cartera, generac;on de archivo con provisiones
estadisticas. : ¥

Generar alertas tempranas para mitigar el Riesgo de Crédito y los demas riesgos que generen
impacto en fa Entidad.

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

Perfilar los clientes potenciales de la Entidad.

Perfilar los clientes actuales de la Entidad de acuerdo al comportamiento de pagos y otras variables
implicitas del ICETEX y a variables socios demograficas.

Actualizacion del manual SARC; y demas manuales de la Entidad.

Realizar los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente a riesgo crediticio.
Generar los reportes operativas, gerenciales y de control del drea.

Reportar los riesgos inherentes a las operaciones de tesoreria de acuerdo con la normatividad
expedida por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Efectuar los calculos de los riesgos que se deban medir con la periodicidad que establezcan los
organismos de Control y Vigilancia.

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de analisis, medicién, evaluacion y control de los riesgos
financieros de liquidez, tasa de interés y los rnherentes a los negocios de lesoreria, de acuerdo con
las politicas de la Entidad.

Coordinar los procesos necesarios para atender los requerimientos de fos Entes de Supervisién y
Control sobre fa administracion de los riesgos financieros.
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29.

30.

31.

Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.
11.
12.
13.
14,

" facilita el control de la gestion,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22.
23.

24,
25.

El esquema general de administracién de riesgos de la Entidad se encuentra enmarcado dentro de
las politicas del Institutoc

Los estudios de riesgo financiero facilitan la toma de decisiones.

Las estrategias propuestas permiten fomentar e impulsar una cultura de administracion del nesgo
dentro de la Entidad.

Las metodologias desarrolladas facilitan medir y controlar los diferentes tipos de riesgos a que esta
expuesta la Entidad.

Las politicas de administracion de riesgo y los limites de exposicion al mismo, propuestas, facmtan el
desarrollo eficiente de las funciones. :

Las alertas sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo se emiten
oportunamente.

La valoracién diaria del portafolioc de inversiones se realiza siguiendo los procedimientos
establecidos.

El VaR permite la medicién del riesgo de mercado del portafolio de inversiones.

El archivo de transmision mensual del VaR del portafolio de inversiones se emite oportunamente y
bajo los parametros establecidos.

La metodologia de medicién de riesgo de solvencia permite generar informes que soportan la toma
de decisiones.

Los reportes diarios de exposicidn al riesgo de mercado (VaR} y de control de limites y cupos por
emisor y contraparte se emiten oportunamente.

La metodologia de medicién del resgo de liquidez estd basado en la normatividad de la
Superintendencia Financiera de Colombia

El portafolio se calcula oportunamente.

La metodologia de medicion del riesgo de crédito de los emisores del poriafolio de inversiones

Los planes de contingencia de la Entidad por tipo de riesgo se elaboran y ajustan de acuerdo con las
politicas institucionales.

El manual de riesgos de la Enfidad se actuahza de acuerdo con las politicas, estructura
organizacional y metodologias de medicién de los diferentes tipos de riesgos.

Los impacios e impficacionés de la normatividad vigente y nueva emitida por la Superintendencia
Financiera de Colombia y demds entes reguladores, se analiza para su implementacion adecuada.
Las estadisticas conjuntas de las diferentes dreas relacionadas con riesgo de crédito se monitorean
segun los procedimientos establecidos.

E! analisis técnico para la generacién de conocimiento relacionado con el riesgo de crédito se realiza
teniendo en cuenta las normas establecidas.

Las politicas para mitigar ef riesgo de crédito facilitan ef cumplimiento de fas funciones.

Las alertas tempranas se emiten oportunamente para mitigar el riesgo de crédito

Ef nivef de exposicion de riesgo de la Entidad se determina teniendo en cuenta los lineamientos de la
Junta Directiva y la Administracién,

Los perfiles de los clientes actuales de la Entidad se determinan de acuerdo al comportamiento de
pagos y ofras Variables implicitas de! {nstituto y a variables sociodemograficas.

El manual SARC se aclualiza de acuerdo con las necesidades del Instituto.

Los estudios para la toma de decisiones en lo referente a riesgo crediticio se realizan teniendo en
cuenta los parametros establecidos.
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26. Los reportes operativos, gerenciales y de control del area se emiten de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

27. El proceso de andlisis, medicion, evaluacion y control de los riesgos financieros de liquidez, tasa de
interés y los inherentes a los negocios de tesoreria se encuentra enmarcado dentro de las politicas
de la Entidad.

28. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demés entes de cantrol y vigifancia
relacionados con su drea se emifen oporfunamente.

29 Los requermientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de los
procesos de contratacion relacionadas con su érea se realizan oportunamente y responden a las
necesidades y politicas del instituto.

30. La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrolio de las funciones y
ef cumplimiento de la mision fnstitucr’onal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ampho conocrmaento de R:esgo de Mercado Liguidez, Credfto y Operativo.

Conocimiento del calculo e interpretacion de VaR.

Conocimiento del caleulo e interpretacion de la valoracion de portafolio.

Conocimiento de otorgamiento de crédito

Conocimiento en administracion de cartera

Conocimienta en la Contabilizacion de cartera.

Amplio conocimiento de modelos estadisticos de otorgamiento, conceplos de KS, analrsrs

discriminante y monitoreo de ajuste de Score de otorgamiento de crédito.

8 Amplio conocimiento en modelos estadisticos de comportamiento de cartera, técnicas de
segmentacion y de monitoreo y ajuste de modelos de pérdidas esperadas. ‘

9. Amplio conocimiento de bases de datos y control de calidad de fa informacion.

10. Amplio conacimiento de la normatividad vigente de los establecimientos financieros.

11. Conocimiento profundo de matematicas financieras.

12. Amplio manejo de Microsoft Excel, Microsoft Acces, SPSS u otra herramienta estadistica.

N AL

F ¥ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Altemaﬂva No.'l T S L L :
Estudtos | Titulo profesional en Economia, Adminisiracién de Empresas, Administracion

Financiera, Administracion de Negocios, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial,
ingenieria Financiera, Ingenieria de Sistemas, Matematicas, Estadistica.

- = | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experfe’ncia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia refacionada

Altematfva No. 2

Estudios- - Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
© sl Y | Financiera, Administracidn de Negocios, Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Industrial,
Ingenieria Financiera, Ingenieria de Sistemas, Matematicas, Estadistica.

Expeﬁgnqia ;7| Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia en los asuntos de cooperacion internacional. Administrar y gestionar los
procesos de convenios internacionales, alianzas estrateégicas, programas internacionales,
otorgamiento de becas, conforme a las prioridades politicas y sociales en areas educativas de la
Nacion y los plaqes, programas y proyectos del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistirala Presrdencaa en Ias relaciones con misiones d.'plométrcas instituciones de educacién
superior y organismas internacionales que permitan gestionar oporfumdades de formacion y
capacitacion en el exterior.

2. Proponer politicas, planes y acciones que permitan estab!ecer convenios y acuerdos de
cooperacion internacional en materia de educacion, y coordinar la efaboracion de los terminos
de referencia para la negociacién de convenios, programas de becas de cooperacion
internacional y de intercambio educativo, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3. Organizar y coordinar la asistencia de cooperacion técnica educativa internacional que le
soficiten o requiera el ICETEX.

4. Dirigir, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas de servicios y
convenios internacionales en funcién de los objetivos estratégicos del pais y de acuerdo a la
capacidad de gestién institucional y a las orientaciones de la Presidencia.

5. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones de los.convenios y oferfas de becas de
cooperacion internacional, su pertinencia con las politicas educativas y perspectivas de
faormacion de recursos humanos del pais para producir fa informacion requerida para la toma
de decisiones.

6. Orientar la preparacion de los términos de referencia en lo pertinente al ICETEX, para la
negociacion de la cooperacion técnica internacional en las Comisiones Mixtas, asi como los
acuerdos de frabajo que permitan la puesta en marcha de los convenios.

7. Dirigir v coordinar conjuntamente con la Oficina Comercial y de Mercadeo el disefo de
estrategias relacionadas con la divulgacién de los servicios internacionales y con el desarrolio
de mecanismos de orientacion y consejeria para estudios en el exterior,

8. Disedar, coordinar e implementar los programas de servicios que se deriven de los convenios
internacionales, acuerdos de frabajo y ofrecimientos de becas de cooperacion internacional,

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

10. Programar, coordinar y supervisar conjuntamente con las dependencias pertinentes el proceso
de atorgamiento de servicios conjuntos.

11. Preparar y proponer las reglamentaciones que regufen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con las polificas y normas vigentes.

12. Responder por la calidad de los servicios que se deriven de los programas infernacionales.

13. Supervisar la administracion deif Colegio Mayor Colombiano "Miguel Antonio Caro’, con sede
en Madrid (Espafa), de acuerdo con las instrucciones de la Presidencia.

14. Proponer a la Presidencia los reglamentos que se deben seguir para la presfacion de los
servicios a cargo de la oficina y para el seguimiento de los becarios y exbecarios colombianos.

15. Proponer alianzas estratégicas con instifuciones educativas y fuentes cooperantes nacionales
y del exterior para incrementar la oferta de becas para colombianos y exiranjeros,
principalmente para favorecer el desarrolio cientifico, tecnoldgico y cultural del pais.

16. Dirigir, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los programas de otorgamiento de becas y
crédito educativo, en armonia con las prioridades educativas de las directivas y la Nacién.
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17. Establecer una gestion institucional baséndose en procesos que satisfagan, con calidad y
eficiencia, a los clienfes y permita mejorar confinuamente los servicios y productos de la
Institucion. '

18. Identificar nuevas lineas de accién en la oferta de becas, entre ellas, las gque tienen corta
duracion, tanto en el pais como en el exterior, dirigidas a la poblacion colombiana para apoyar
a la pequefia y mediana empresa.

19. Identificar e incentivar ia oferta de becas de corta duracion, destinadas a la capacitacion
tecnoldgica de punta para funcionarios de alto nivel a fin de fortalecer la accidn del Estado.

20. Orientar la elaboracion de los estudios que soporten la seleccién de los beneficiarios de fas
becas, con criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades del pais y
equidad con respecto al servicio de la poblacion de menores recursos.

21, Supervisar la elaboracién y actualizacidon del registro de los beneficiarios de becas y
praduccion de la informacion estadistica sobre el tema, a fin de contar con indicadores que
permitan medir ef éxito, desercion y retorno de becarios.

22 Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de fos procesos de conlratacidn relacionadas con su area.

23. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia y demas entes de control y vigifancia relacionados con su area.

24. Coordinar con las demds dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus

funciones.

A CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los orgamsmos mtemacrona!es e !nstrtucaones de Educacidn Superior que permitan gesnonar
oportunidades de formacién y capacitacion en el exterior se gestiona por medio de la
Presidencia en las relaciones-con misiones diplométicas.

2. Los convenios y acuerdos de cooperacién internacional en materia de educacion se proponen
por medio de politicas, planes y acciones que permitan establecer, y coordinar la elaboracion
de los términos de referencia para la negociacion de convenios, programas de becas de
cooperacion Internacional y de rntercambio educativa, de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

3. La asistencia de cooperacion técnica educativa internacional que le soliciten o requiera el
Instituto se organizan y coordinan de acuerdo a los procedimientos establecidos por Ia
institucion.

4. Las politicas, planes, programas de servicios y convenios internacionales se dirigen, coordinan
controlan y evaltan de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Institucion.

5. Ei seguimiento y evaluacion de los convenios y programas internacionales que administra el
Instituto se efectiza para cumplir con fos compromisos adquiridos por las partes.

6. Los convenios y ofertas de becas de cooperacién internacional, se evaltan sobre las
condiciones de su pertinencia con las politicas educativas y perspectivas de formacion de
recurscs humanos del pais para producir fa informacion requerida para fa torma de decisiones,

7. Los términos de referencia en lo pertinente al Instituto, se preparan para la negociacion de la
cooperacién técnica internacional en fas Comisiones Mixtas, asf como los acuerdos de trabajo
que permitan la puesta en marcha de los convenios.

8. Con la Oficina Comercial y de Mercadec se coordina conjuntamente el disefio de estrategias
relacionadas con fa divuigacién de los servicios intemacionales y con el desarrollo de
mecanismos de orientacién y consejeria para estudios en el exterior.

9. Los programas de servicios que se deriven de los convenios internacionales, acuerdos de
frabajo y ofrecimientos de becas de cooperacion infernacional se disefan, coordinan e
implementan de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Institucion.

10. La implementacion de las becas de cooperacién internacional, de intercambjo educativo,
fomento artistico, servicios complementarios y demds programas que se deriven de los
convenios y otros mecanismos de negociacién infemacional se programan, coordinan y
orientan de acuerdo a los pracedimientos establecidos por el Instituto.

—r
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11. Las reglamentaciones que regulen el manejo de fos programas internacionales, se preparan y
proponen de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

12, La calidad de los servicios que se deriven de los programas internacionales responde de
acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por la Institucion.

13. La administracion del Colegio Mayor Colombiano "Migue! Antonio Caro”, con sede en Madrid
(Espafia), se supervisa de acuerdo con las instrucciones de la Presidencia y a los
procedimientos establecidos por la Institucion para tal fin.

14. Los reglamentos que se utilizan para la prestacion de los servicios a cargo de la oficina y para
el seguimiento de los becarios colombianos se proponen a la Presidencia de acuerdo a la
normatividad vigente. ;

15. A las instituciones educativas y fuentes cooperantes nacionales y del exterior se les proponen
alianzas estratégicas para incrementar la oferta de becas para colombianos y extranjeros.

16. La oferta de becas, tanto en el pais como en el exterior, se identifican para establecer nuevas
lineas de accioén, dirigidas a la poblacién colombiana para apoyar a la pequefia y mediana
empresa.

17. La oferta de becas de corta duracién, destinadas a la capacitacion tecnoldgica de punta se
identifican e incentivan para funcionarios de alto nivel a fin de fortalecer la accién del Estado.

18, La elaboracién de los estudios que soporten la seleccién de los beneficiarios de las becas, con
criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades del pais y equidad se
orientan con respecto al servicio de la poblacion de menores recursos. .

19. Los registros de los beneficiarios de becas y produccién de fa informacion estadistica sobre el
tema, se elaboran y actualizan con el fin de contar con indicadores que permitan medir el éxito,
desercion y retomo de becarios.

20. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de contral y
vigilancia relacionados con su drea se emiten oportunamente.

21. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

. La coordinacién de actividades con las demés dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misién institucional,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de negociacién interhacional

Conacimiento en af drea de educacién del Plan Nacional de Desarroflo.

Politicas del sector educativo.

Metodologia de investigacién, disefio y desarrollo de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia.

Dominio de idioma ingles u ofros idiomas

Conocimiento en el tema de cooperacién internacional en el marco de ia globalizacion
Conocimiento y habilidad en fa presentacidn de informes gerenciales

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de cédlculo, bases de datos y presentaciones.

T . - VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

I\
[x]

N

WoENOO AL

e ook

Alternativa No. 1 5 E Canl : :

Estudios: Titulo de Formacion Universitaria en Relaciones Internacionales, Finanzas y
. = .| Relaciones Internaciones, Ciencias Politicas, Derecho, Negocios Internacionales
Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en fas Areas de Gerencia
: . de Empresas, Derecho de los Negocios, Cooperacion y Gestion Internacional,
B Ciencias Politicas con énfasis en Relaciones Internacionales, Estudios
s | Diplomdaticos, Politicas Publicas, Gestion Publica, Gerencia de Proyectos, Ciencias
Politicas y Sociales, Politicas de Desarrollo, Comercio Exterior o en Areas
Relacionadas con las Funciones de la Dependencia. Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Requisito Adicional: Conocimiento de la lengua inglesa

Experiencia | Cuarenta y ocho {(48) meses de experiencia relacionada

Alternativa No. 2 3 . ‘
Estudios Titulo de Formacién Universitaria en Relaciones Internacionales, Finanzas y
Relaciones Infernaciones, Ciencias Politicas, Derecho, Negocios Infernacionales

| Requisito Adicional: Conocimiento de fa lengua inglesa

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO (1)

wi HO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir y dirigir la éjecuc:’dn del politicas, estrategias y pro-cedimiento's de atencion al
usuario, de gestion comercial y de mercadeo de los servicios de la Entidad, en procura de brindar
una opr:ma y eficiente atencidn a los usuarios de los servicios dei Instituto.

' j‘ m. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar las responsabilidades de su competencia, para el logro efectivo de
los resultados del Plan Estratégico def ICETEX.

2. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y estrategias comerciales del ICETEX,
para lograr su adecuado posicionamiento en el mercado a nivel nacional, y desarrollar
mecanismos de evaluacién permanenie de las mismas.

3 Asesorar a los Organos Directivos del ICETEX, en el desarrollo y mantenimiento de
estrategias comerciales que garanticen mercados objetivos acordes con la visién y mision de
la Entidad.

4. Definir un Plan Estratégico comercial que permita al ICETEX cumplir efectivamente su objeto
en el sector educativo.

5. Promacionar las diferenfes lineas de crédito de acuerda con las politicas establecidas por el
Gobierno Nacional y la Junta Directiva de la Entidad.

6. Hacer seguimiento a las metas de colocacion de crédito en las diferentes lineas de creédifo
establecidas por la Entidad.

7. Coordinar junto con la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza el suministro de la informacion
requerida para fa difusion de los programas de crédito educativo y financiamiento a los

" diferentes usuarios.

8. Orientar las acciones de evaluacion de la rentabilidad de los productos y servicios ofrecidos
porel ICETEX.

9. Evaluar la creacion de nuevos productos en coordinacion con las dreas pertinentes, evaluando
las circunstancias de orden comercial, socfal o de riesgos relacionadas con su realizacion.

10. Establecer estrategias de control para minimizar riesgos de fraude . en las acciones comerciales
que se realizan en la Entidad.

11. Establecer las estrategias y dirigir los procesos refacionados con los mecanismos de controf
permanente que deben aplicarse para impedir que la Entidad sea utilizada en actividades de
favado de activos. _

12. Ejecutar sistemas, métodos y procedimiantos de servicio al usuario, necesarios para garantizar
que la prestacion del servicio se realice con criterios de calidad y mejoramiento continuo.

13. Proponer y aplicar mecanismos que involucren los componentes de evaluacion del servicio e
indicadores de gestién en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones y Oficina
de Control Interno.
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14. Ejecutar los procesos pertinentes al servicio del usuario, utilizando las tecnologias y medios
con las cuales cuente la Entidad para mejorar la prestacién de los servicios.

15, Definir e implementar estrategias tendientas al mejoramiento continuo de servicio af cliente a
nivel nacional,

16. Adelantar los estudios y diagndsticos del caso para superar las causas que generan las quejas |
y reclamos que presenien los usuarios sobre fa prestacion de los servicios, proponer 108
correctivos y hacer seguimiento a los mismos.

17. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcionamiento del servicio al usuario y hacer
los ajustes respeclivos de los procesos desarrollados.

18. Atender, resolver, dar curso, hacer seguimiento, evaluar, conirolar y rendir informes sobre las
quejas, reclamos y solicitudes recibidos por la Entidad.

19. Definir los criterios de sistematizacion para la afencion de los usuarios def ICETEX.

20. Rendir los informes de evaluacién y control de la gestidn de la dependencia, con el fin de
establecer las deficiencias y recomendar las medidas correctivas correspondientes.

21. Efectuar los analisis técnicos en coordinacién con las dependencias pertinentes para efectos
de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los polenciales servicios y productos
que ofrece el ICETEX.

22. Hacer seguimiento a los contratos de Qutsourcing de que el ICETEX constituya para el manejo
de las operaciones propias de la dependencia.

23. Ser miembro activo del Comité de Riesgos.

24. Colaborar con el proceso de identificacion de riesgos, a través de la retroalimentacion de los
riesgos inherentes a las operaciones que realiza ef area.

25. Apoyar a la Oficina de Rijesgos en la elaboracion de los planes de contingencia de los
procesos en los que interviene directamente.

26. Administrar los procesos de comercializacion de los productos del ICETEX, profegiendo la
imagen corporativa de la misma, de acuerdc con las politicas y estrategias establecidas por la
Entidad.

27. Administrar los procesos de atencion al cliente de acuerdo con las politicas y estrategias
establecidas por la Entidad.

28. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones fécnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de fos procesos de contratacion relacionadas con su érea.

29. Efaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia y demds entes de control y vigilancia relacionados con su 4rea.

30. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cump!rm.rento de sus
funciones.

B A CONTR!BUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

7. Las esrrategias comerciales se formulan de acuerdo con las pohtrcas establecidas por la
Institucién y los lineamientos del Plan Estratégico.

2. Las estrategias de mercadeo de fos productos y servicios de la mstftucrén se formulan de
acuerdo con fas metas y los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

3. La consolidacién, vinculacion, crecimiento y oportunidad de los negocios establecidos y de fos
clientes potenciales de los sectores educatives, privado y publico de! orden nacional,
departamental y municipal, se realiza de acuerdo con las directrices impartidas por el cuerpo
directivo de la Institucion.

4. El sistema de informacién gerencial para facilitar la medicién y control de la Gestion Comercial
esta establecido de acuerdo con las esirategias comerciales y politicas institucionales.

5. Las asesorias efectuadas responden a la normatividad vigente y fas directrices institucionales.

6. Los resultados de la implementacion de las esitrategias comerciales responden a fas metas
establecidas en el Plan Estratégico de la Institucion.

7. Las recomendaciones sobre los actuales o polenciales servicios y productos gue ofrece el
Instituto se efectian de acuerdo con las estrategias comerciales previamente establecidas.

8. Las politicas y estrategias comerciales del Instituto se evaltan permanente de acuerdo con fas
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metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

9. Las asesorias a los Organos Directivos de la Institucién, en el desarrollo ¥y mantenimiento de
eslrategias comerciales se efectian acordes con la vision y mision de la Entidad y el Plan
Estratégico Institucional.

10. Los planes y programas tendientes al mejoramiento de las relaciones comerciales y de
mercadeo de la Institucion se elaboran de acuerdo con las politicas institucionales.

11. El Plan Estratégico comercial responde a los objetivos del sector educativo.

12. Las politicas y esirategias establecidas para el desarrollo de procesos de segmemtacidn de
mercados responden al Plan Estratégico Institucional y al Plan de Desarrolio del Gobierno
Nacional.

13. El cumplimiento de las metas comerciales se evalia de acuerdo con los mecanismos
esfablecidos para evaluar el Plan Estratégico institucional.

14. Las acciones de evaluacidn de la rentabilidad de los productos y servicios ofrecidos por el
Instituto estan acorde con fas polfticas financieras establecidas af respecto.

15. La continuacién de la prestacién de servicios de Convenios se efectian en cumplimento de las
directrices institucionales.

16. Las estrategias de control comerciales estdn acordes con las politicas de control previamente
establecidas. , , _

17. Las estralegias y los procesos relacionados con fos mecanismos de control permanente
responde a los lineamientos instituciohales.

18. El sistemas y procedimientos de servicio al usuario responde a los criterios de calidad y
mejoramiento continuo establecidos por la institucién.

19. Los mecanismos de evaluacién del servicio e indicadores de gestién estén acorde con lo
establecido en ef Plan Estratégico Institucional.

20. La cultura de atencion al cliente usuario a nivel nacional responde a lo establecido en las
politicas de calidad y mejoramiento continto. '

21. Los procesos de servicio del usuario mediante el uso de las tecnologias estédn acordes con los
procesos y procedimientos institucionales. _

22. Los correctivos y planes de mejoramiento para superar las causas que generan las quejas y
reclamos que presenten los usuarios sobre'la prestacién de los servicios, se efectuan de
acuerdo con las pofiticas de fa calidad.

23. Los criterios de atencién a los usuarios a través de la pagina Web se implementan de acuerdo
con los procesos y procedimientos institucionales.

24. El seguimiento y control sobre las quejas, reclamos y solicitudes recibidos por la Entidad se
resuelven de acuerdo con las politicas institucionales.

25. Los informes de evaluacion y control de la gestion de la dependencia estan acordes con los
parametros de evaluacion institucional y politicas de la calidad.

26. Los analisis técnicos de los potenciales servicios y productos que ofrece el Instituto responde a
lo establecido en el Plan Estratégico Instifucional y el Plan de Desarroffo del Gobierno
Nacional.

27. El seguimiento a los contratos de Quisourcing que el Instituto constituya se efectian de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

28. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y
vigilancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

28. Los requerimientos, fas especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realizan oportunamenre y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

30. La coordinacién de actividades con las deméas dependencias facilitan el desarroflo de las
funcwones y el cumphmrento de fa misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Manejo de re!acrones :nterpersonales
2. Manejo de técnicas publicitarias
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Conocimiento en atencion a clientes.
Procedimiento para gestion de la informacién .
Metodologia de investigacion y disefio de proyecios
Técnicas de redaccion y ortografia.

N O kAW

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de céalculo, bases de datos y presentaciones.

7. VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

v

' Alternativa No. 1

' Estudios .| Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad, Administracion de Empresas,
d Economia, Ingenieria Industrial.

Titufo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con

las funciones de la dependencia.

%

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
Altemativa No..2 . R S

Estudios - Titulo profesional en Mercadeb, Publicidad, Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial,

Ex‘peﬂeﬁcia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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S -, I IDENTIFICACION
Nivel: ST

Cem‘ral ‘
: Denommacrén del Empleo. Director de Area
.Grado: ) 02
-No. de. cargds Uno (1)
‘Dependencia: = .x | Direccién de Tecnologia
Cargo del jefe Inmedlato - »1| Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia
A JI PROPOSITO PRINCIPAL ' Lo

Implementar y efecutar !as polmcas dei !nstftuto en matena rnformét:ca respondrendo por el disefio
y desarrollo de aplicativos, redes de comunicacién, centro de computo, mantenimiento y buen
funcronamrento de !os mismos, para la eficiente prestacion de los servicios a cargo del Instituto.

IH DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Controlar y hacer el seguimiento a Ia operacion de los “contratos de outsourcrng en
mantenimiento de redes, aplicaciones, soffware, soporte técnico y mantenirmiento preventivo y
correctivo a equipos e infraestructura del sistema de informacion y comunicaciones de la
Entidad.

2. Recibir en custodia, distribuir y controlar el uso de las licencias de software de la Entidad.

3. Eiaborar, en coordinacion con las dependencias pertinentes, el plan integral de desarrolio de
sistemas de informacién gerencial y coordinar los estudios que sean necesarios para suU
implementacion.

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

5 Efectuar los estudios técnicos y presentar las recomendaciones sobre adquisiciones de
hardware, software y redes de comunicacién requeridos por el Instituto.

6. Procesar la informacion del Instifuto y responder por la operacion y suministro de fos informes
requeridos por los usuarios. _

7. Proveer a los usuarios autorizados, informacién procesada por medios electronicos, en forma
agil, oportuna y confiable, bajo esténdares de seguridad y control, atendierido o estipuiada en
normas especificas sobre la materia.

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

9. Proveer a los usuarios, la informacién procesada por medios electronicos, en forma agil,
oportuna y confiable, bajo estrictos estandares de control y seguridad y atendiendo las
disposiciones reglamentarias sobre la materia.

10. Administrar, dirigir y controfar el procesamiento en el Centro de Cémputo.

11. Organizar y probar debidamente, de acuerdo con las directrices de la Presidencia, los planes
de contingencia que permitan garantizar el procesamiento oportuno de la informacién en casos
fortuitos o de fuerza mayor y responder por este procesamiento cuando la situacién requiera

aplicarlo.

12. Administrar ia red nacional de telecomunicaciones y las redes locales.

13. Planear, dirigir y controlar la generacién de las interfaces para la actualizacién de los sistemas
de informacion operativos y de gestion; y en especial el contable.

14, Participar en el disefio y mantenimjento de la plataforma tecnolégica del ICETEX, que
proporcione a la Entidad y a sus clientes, la informacidn oportuna que agilice sus operaciones
y requerimientos y facilite la toma de decisiones para el cumplimiento efectivo de los objetivos
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trazados.

18. Planear, dirigir y controlar los proyectos de tecno!og:a que se requieran para el efectivo
desarrofio, actualizacién y mantenimiento de los sistemas y aplicaciones de las diferentes
Dependencias de la Entidad y prestarles la asesoria requerida.

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

17. Coordinar fa organizacion del inventario de equipos de computo existentes en las diferentes
Dependencias del ICETEX y velar porque éstas dispongan de los equipos requeridos para
realizar sus fahores en forma efectiva de acuerdo con los desarroflos tecnoldgicos modernos y
con los avances logrados en la Entidad.

18. Asegurar que la informacion requerida por las d:ferentes Dependencias del ICETEX se
procese oportunamente de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos,
verificando la calidad de fa misma con el fin de facilitar Ia toma de decisiones acertadas.

19. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

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

21. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria dada al Instituto en materia de tecnoclogia de la informacion y de la contribuye al
fogro de los objetivos y metas propuestas en materia de informacién y comunicacion,

2. Las politicas, planes y pragramas para el desarrollo informatico y telemético del Instituto son
pertinentes a los objetivos del mismo.

3. lLas necesidades relacionadas con el desarrollo fecnoldgico, los avances en el mercado
relacionados con infraestructura de sistemas de se evaiuan de acuerdo con los requenmrentos

y planes del Instituto.

4. Los planes de seguridad, continuidad y contingencia en materia informética facititan ef control
sobe la informacion que se genera al interior del Instituto.

5. El control de la operacién de los contratos de mantenimiento de redes, aplicaciones, soffware,
soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e infraestructura del sistema
de informacion y comunicacién del Instituto, se realiza de acuerdo con las especificaciones de
los contratos y las politicas del Instituto.

6. La custodia de licencias de software en el Instituto se efectua siguiendo los coniroles de
seguridad establecidos.

7. El plan de sistematizacion del Instituto es acorde al Plan de Desarrollo General de la Entidad.

8 El plan integral de desarrofio de sistemas de informacion gerencial responde a las necesidades
del Instituto.

9. Los sistemas de informacién del Instituto son actualizados de acuerdo a las necesidades de
cada dependencia.

10. La evaluacion del estado de la infraestructura fisica se realiza teniendo en cuenta los
estandares técnicos establecidos a nivel internacional e institucional.

11. EI mantenimiento y scporte a los canales de comunicacion del Instituto se efectua
oportunamente.

12, Los estudios técnicos se elaboran de acuerdo con las necesidades del Instituto.

13. La informacion del Instituto, la operacidn y suministro de los informes requeridos por los
usuarios, se emiten segun los requerimientos del cliente.

14. La gestion de sistematizacién y recursos de informatica def Instituto responden a las
necesidades del Instituto.

15. La adopcidn de procesos y procedimientos se realiza de acuerdo con fas necesidades
especificas del Instituto, las politicas fijadas y los recursos disponibles.
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16. Los sistemas de informacion, el disefio, planeacién y desarrofio de aplicaciones, permiten el
desarrollo adecuado de los procesos.

17. Los informes para la Superintendencia Financiera de Golombia y demas entes de control y
vigilancia relacionados con su érea se emiten oportunamente.

18. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de fos procesos de coniratacion relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

19. La coordinacion de actividades con las demas dependencias facilitan el desarroflo de las
funciones y el cumphmfento de la mision institucional.

A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admmrstrac:on de Sofiware y Hardware necesario para el funcionamiento del Instituto.
Manejo de Windows

Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Herramientas informéticas aplicadas a las necesidades del Instituto.

Desarrollo de aplicativos

Organizacion y métodos

Normatividad en materia de derechos de aulor y licencias de software.

VI kEQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

INooswn

Altematrva No 1 _ .
Estudios Titulo Profes:onal en Ingenieria e Sistemas, Ingenieria Electronica o
: ' Comunicaciones.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas relacionadas con
e las funciones de la dependencia.

Experienicia | Cuarenta y ocho (48) messs de experiencia relacionada

AltermnativaNo. 2 =~ . L ' ' T
Estudios - | Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica o©
o Comunicaciones.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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.. I.IDENTIFICACION.
Mrvel : 2| Central
.Denommactén del. Empleo .2 | Director de Area
Grado: ] Lol o1
No.decargos:” - .. | Tres(3)
.Dependencia: S Donde se ubique el cargo
" Cargo del jefe Inmedtato | Quien ejerza fa supervision Directa .

AREA: DIRECCION DE CONTABIUbAD (1)

s B

. R PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar la contabmdad de! Inst;tuto garant:zando que los registros esten acorde con el p!an contable
y la normatividad vigente en materia contable, tributaria y de auditoria, generando y respondiendo
por la oportuna presentacién de los informes ante los 6rganos de direccion y administracién del
Inst:tuto y los arganismos de control y vigilancia de! Estado.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y responder por la aphoac:on de metodologfas mecanismos e instrumentos
requeridos para el registro y control de las operaciones contables, de acuerdo con los planes
Gnicos de cuentas que le apliquen a la Entidad.

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina academica encaminados al
cumplimiento de los objetivos frazados por la Presidencia de fa Entidad, en materia de
contabilidad.

3. Programar, dirigir, coordinar y controfar las operaciones contables y tributarias de fa Entidad de
acuerdo con las normas legales vigentes.

4. Coordinar, dirigir y controlar el manejo de los impuestos tasa y contribuciones a cargo de la

Entidad.

Administrar, registrar y controlar las operaciones contables del Instituto, de acuerdo con las

normas legales vigentes.

Elaborar el balance de la Entidad y rendir los informes a organismas de control vigilancia.

Verfficar la aplicacién del Plan Contable adoptado.

Aplicar las normas sobre el sistema contable y el manual de cuentas contables.

Realizar la conciliacién de la informacion contable, a través de las cuales se logre precision en

la informacion financiera.

10. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables def instituto.

11. Proponer y desarrolfar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicic y
propendan por la calidad de! mismo, en un enforno proactivo y de mejoramiento continuo.

12. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables del Instituto,
para lo cual debera analizar la informacion reportada por las dreas fuente.

13. Responder por un sistema contable sostenible y consistente en la Entidad.

14. Reportar a las dreas fuente de la informacion contable fas inconsistencias de las mismas.

15. Velar por los controles y seguridades del aplicativo confable de la Entidad.

16. Mantenerse actualizado en materia contable y tributaria aplicable a la Entidad.

17. Reportar los perfiles y cuentas contables para el adecuado registro en los aplicativos satélites
que generan informacién contable.

18. Consolidar la contabilidad de la Entidad de acuerdo a los modelos implementados por Ia
misma.

19. Administrar el proceso de contabilizacién de acuerdo con la normativa y fos lineamientos de la

)

©ON®
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Entidad.

20. Administrar el paralelo contable requerido por los Entes de Control.

21. Elaborar y presentar fos requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

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

23. Coordinar con las demés dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

1" CONTRIBUCIONES lNDIVIDUALE§ (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La aplicacion de metodologias, mecanismos e instrumentos responde a las necesidades de la
institucion. .

2. La aplicacién de metodologias, mecanismos e instrumentos responde a las necesidades de la
Institucion.

3. Las operaciones contables y tributarias de la Entidad se administran de acuerdo con las
normas legales vigentes.

4. la presentacion y el pago de las declaraciones de impuestos se efectia de acuerdo con fas
fechas establecidas.

5 Las operaciones contables de la Institucién se administran de acuerdo con las normas
establecidas.

6. La efaboracién de los estados financieros de la !nst:tuc:on cumplen con las normas y principios
generalmente aceptados.

7. La aplicacion defl Plan Contable adoptado se realiza de acuerdo con criterios técnicos.

8. La conciliacion de la informacion contable se efecfia de acuerdo con los procedrmientos
establecidos.

8. La calidad en el registro y control de las operaciones contables de la Institucion, permite Ia
toma de decisiones acertada.

10. £l registro y control de las operaciones contables del Instituto, se analiza la informacion
reportada por las dreas fuente de tal manera que se pueda responder por fa calidad de la
informacion

11. La situacién de un sistema contable sostenible y consistente en fa Entidad permite tomar
oportunamente decisiones sobre operaciones. financieras y administrativas, con sujecion a las
disposiciones sobre la materia.

12. Los coniroles y seguridades del aplicativo contable de la Entidad se aplican de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia y a los procescs establecidos por el Instituto.

13. La actualizacion de [a normatividad en materia contable y tributaria permite tomar
oportunamente decisiones sobre operaciones financieras y administrativas, con sujecion a las
disposiciones sobre la materia. -

14. Los perfiles y cuentas contables se reportan de acuerdo a los procedimientos establecidos por
el Instituto para el adecuado registro en los aplicativos satélites que generan informacion
confable.

15. El paralelo contable requerido por los Entes de Control se administra de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el instituto.

16. Los requerimienfos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

17. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y
vigitancia relacionados con su drea se emiten oportunamente.

18. La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
func:ones % el cumphm:ento de la mision rnstrfuc:onai

R CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

1. Conoc:mfento en las normas Iegales vrgentes que se aplican a la contabrhdad puablica y a la
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financiera. '

Analisis e interpretacion de datos contables.

Analisis e interpretacion de normas contables, tributarias y de auditoria.

Normas lécnicas para el manejo de informacion contable.

Presentacién de informes contables.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos. )

Conocimiento en programas contables, reportes y {ransmisiones de informacién contable y
tributaria, procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nk W

Altemativa No. 1 w :
Estudios. 1 Titulo pmfesxonal en Contaduria Publica.
: Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en disciplinas relacionadas

a las funciones de la dependencia.
| Tarjeta o matricula profesional.,
‘Experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional refacionada
Alternativa No. 2 I - "
Estudios Titulo profesional en Contaduria Publica.

o Tarjeta o matricula profesional.
Experfencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

- n PROPéSITO PRINCIPAL

Administrar Ias operac.rones de hqu;dez del Instituto con el fin recaudar los recursos y atender las
obligaciones de la Entidad, efectuando ef seguimiento, control eficaz y eficiente de los recursos
financieros. -

. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES SE

1. Diseitar, proponer y aphcar metodo!ogras mecanismos e mstrumentos requendos para el
registro v contral de las operaciones de tesoreria, de acuerdo con la normatividad vigente, y
las directrices de la Junta Directiva.

2. Investigar la oferta de productos de la banca con el fin de implementar los servicios adecuados
a fas necesidades actuales y futuras de crecimiento.

3. Responder por fa presentacion oportuna y adecuada de la informacion del GAP de la Entidad,

al iqual que la correspondiente a las declaraciones de cambio, de acuerdo con las

disposiciones legales sobre la materia.

Administrar, registrar y controlar las operaciones de tesoreria del Instituto.

Monitorear disponibilidad de recursos de la Entidad.

Administrar y hacer seguimiento permanente a los ingresos recibidos por fa Entidad.

Elaboracién cronograma de pagos y flujos de cajas.

Administrar y controfar los procesos de tesoreria, producir y presentar los informes pertinentes;

procurando su adecuado y oportuno registro.

9. Realizar ia conciliacion de la informacion de tesoreria a través de las cuales se logre precision
en fa informacién financiera.

10. Responder por la presentacién oportuna y adecuada de la informacién de la tesoreria de la
Entidad, de acuerdo con los formatos establecidos en fas disposiciones legales sobre la
materia y garantizar fa calidad en el registro y control de las operaciones de tesoreria del
Instituto. '

11. Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos por la Presidencia, cumpliendo las normas

N DA
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y procedimientos vigentes.

12. Monitorear el cumplimiento de las politicas de riesgo de liquidez definidas y aprobadas por la
Junta Directiva. )

13. Elaborar el flujo de caja semanal de la Entidad, tomando como base el flujo de caja mensual
dado por la Oficina Asesora de Planeacion y la informacién periédica que le suministren otras
dependencias.

14. Proponer con base en los resultados obtenidos de las proyecciones del flujo de caja de la
Entidad, las fuentes de financiacion y manejo de los excedentes de liquidez que considere son
adecuados para la sostenibilidad financiera de la Entidad,

15. Evaluar periddicamente la situacidn actual de liquidez frente al presupuesto aprobado por la
Junta Directiva.

16. Informar a la Direccién de Contabmdad de todas y cada una de las operaciones realizadas por
el front office junto con su respectivo registro contable.

17. Generar el correspondiente comprobante de pago o de ingreso de acuerdo con las
condiciones de negociacién informadas desde el front office, a través del software de trading y
valoracién (infogerencial).

18. Elaborar las comunicaciones, los cheques, los recibos de consignacion, y demas documentos
necesarios para el correcto cierre de las operaciones.

19. Custodiar fos documentos que soportan el portafolio de inversiones, en casc de no estar
desmaterializados.

20. Valorar diariamente el portafolio de inversiones.

21. Suministrar la informacién requerida del portafolio de inversiohes a la Oficina de Riesgos.

22. Alertar a la Oficina de Riesgos sobre posibles inconsistencias en la valoracion del portafolio de
inversiones, producto de errores en &l sistema,

23. Conocer y operar en el mercado de valores dentro de los limites de exposicion y cupos de
emisor y coniraparte evaluados por el comité de riesgos y aprobados por Junta Directiva.

24. Proporcionar la informacién necesaria para que se registre adecuadamente las negociaciones
del dia y posteriormente, valore el portafolio de inversiones.

25. Efectuar los arqueos periédicos de los titulos valores dejando constancia en actas suscritas
por quienes intervienen en los mismos.

26. Reportar al Vicepresidente Financiero fas inconsistencias encontradas en los arqueos y
gestionar su inmediafo arreglo.

27. Ejecutar las medidas y acciones trazadas por el Comité de Rigsgos.

28. Cumplir con la politicas, procedimientos y limites de exposicién al riesgo establecido por la
Junta Directiva sobre la administracion de portafolios de inversién, asi como proponer 1as
modificaciones que considere convenientes sobre las nuevas inversiones que se deban
realizar de acuerdo con el conocimiento que se tenga del mercado.

29. Elaborar y presentar los requerimientos, fas especificaciones técnicas y e! estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

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

31. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funcrones

v. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los servicios fmanc:eros prestados por el instrtuto corresponden a las necesrdades actua!es y
futuras de crecimiento de la Institucion, contribuyen al fomento de la educacion y estan
fundamentados en las Investigaciones realizadas sobre la oferta de productos de la banca,

2. La informacion del GAP y las declaraciones de cambio de la Institucién, presentadas correcta y
oportunamentie, estan de acuerdo con los formatos y fa normativa fijada para tal fin.

3. La oferta de productos de la banca se investigan con el fin de implemeniar los servicios
adecuados a las necesidades actuales y futuras de crecimiento.

4. La informacion del GAP de la Entidad, se presenta en forma gportuna y adecuada, al igual que la
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correspondiente a las declaraciones de cambio, de acuerdo con las disposiciones legales sobre la
materia,

5. La informacién de tesorerfa de la Institucién elaborada y presentada correcta y oportunamente,
esta consignada en fos formatos establecidos en las disposiciones legales sobre la maleria.

6. Las operaciones de inversion realizadas se ajustan a las politicas financieras de la Institucion y
estan de acuerdo con los procesos de registro y controf establecidos.

7. La situacion de fiquidez o iliquidez de la Institucion monitoreada y reportada, permite tomar
oportunamente decisiones sobre operaciongs financieras y administrativas, con sujecién a las
disposiciones sobre fa materia. ‘

8. E! reporte de las firmas autorizadas anfe fas entidades financieras y demads intermediarios con
quienes la Institucién realiza operaciones, estd debidamente actualizado.

9. Las metodologias, mecanismos e instrumentos disefiados y aplicados para la administracion, el
registro y control de las operaciones de tesoreria, se ajustan a los procesos administrativos y
financieros y a los protocolos de seguridad adoptados por la Institucion.

10. Los valores financieros y los elementos de seguridad de las operaciones de tesoreria estan
debidamente registrados y custodiados. '

11. Los ingresos recibidos por la Institucién permiten cumplir efectivamente con el cronograma de
pagos y los flujos de caja requeridos.

12. Los planes de contingencia disefiados y adoptados permiten la continuidad de las operacrones de
{a Tesoreria de la Institucién.

13, La conciliacion de los recursos de tesoreria corresponde efectivamente a las operaciones
efectuadas.

14, Los pagos efectuados corresponden a los compromisos adquiridos y cumplen con las normas
y pracedimientos fijados por la institucion.

15. Los documentos que contienen las condiciones de negociacion con las cuales se efectuan las
operaciones de inversién y de tesoreria estén archivadas, de acuerdo con los procesos del
sistema de gestion documental implantado por la Institucion.

16. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demés entes de control y
vigitancia relacionados con su érea se emifen oportunamente.

17. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de
los procesos de contratacién relacionadas con su drea se realizan oportunamente y responden a
fas necesidades y politicas del instituto.

18, La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrofio de las
func:ones y el cumplimiento de fa mision instifucional. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Frnancrero y Estatuto Tnbutano
Normatividad Cambiaria
Normatividad relacionada con la operacion de Tesoreria
Valoracién de titulos valores del mercado
Construccion de metodologias de anélisis para el manejo de movimientos de tesoreria
interpretacion y andlisis de informacion financiera
Manejo de Informacion de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos
"Elaboracién de documentos financieros y contables
1 0 ‘Indicadores de Gestion
11. Infonnétrca Bés:ca Word Excel, PowerPoint

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

WoNSO R WN 2.

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesronal en Econom:a Adminisiracién de Empresas, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en Finanzas, Banca de
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“Por la cual se actualiza el Manual Especiﬁco de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

1 inversién, Planeacion Financiera, Derecho Financiero o en otras areas
refacionadas con las funciones del empleo.
L | Tarjeta o matricula profesional.

Experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2 . . _
Estudios | Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
- | Financiera, Finanzas, Ingenierfa industrial o Contaduria Publica.
.. ] Tarjeta o matricula profesional.
Experiencia | Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia profesional relacionada

L)

AREA: DIRECCION DE COBRANZA (1)

.- n PROPOSITO PRINCIPAL

Drsenar !mplementar y hacer segurmfento a las esrrategras de cobro de cartera para el logro de
‘una eficiente rotacron de capital que permita mayor colocacién de créditos.

fit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar proponer y desarroﬂar fos términos de referencia para la formulacion de politicas,
planes y programas en materia de recuperacion de cartera.

2. Proponer a la Presidencia los reglamentos que se deban seguir para el seguimiento y la
recuperacion de cartera, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

3. Mantener actualizados estudios técnicos del comportamiento de la cartera y sus resultados.

4. Evaluar y conceptuar sobre fas condiciones y caracteristicas de los programas de cartera, en
concordancia con las politicas y normas en esta materia.

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

6. Proveer y suministrar a las dependencias pertinentes fa informacidn requerida para la difusion
de fos programas de recuperacion de cartera. -

7. Disefiar los mecanismos y conlrolar las acciones conducentes a establecer la clasificacion
técnica y la custodia de los titulos valores que garantizan las obligaciones de los beneficiarios
de los programas propios y administrados por el [CETEX.

8. Responder por la custodia de los titulos valores que respaldan las obligaciones derivadas de
los créditos educalivos oforgados por el ICETEX.

9. Dirigir, coordinar y ejecutar el disefio y entrega de fa facturacion a los deudores del ICETEX.

10. Monitorear continuamente la evolucién de la cartera de la Entidad, generando los reportes
requeridos.

11. Llevar a cabo los procesos de cobro Pre-Juridico y juridico de acuerdo con fas politicas y
pardmetros establecidos por la Entidad.

12. Generacién de los Reportes de Cobranza Pre-Juridica y Juridica.

13. Proponer politicas para identificar y mitigar factores de riesgo en la ejecucion de las
actividades de su compelencia.

14. Preparar y presentar e Comité de Cartera y Cobranzas.

15. Participar en los comités institucionales en los cuales se determine su participacion.

16. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

17. Coordinar con las demds dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones. .

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los términos de referencia para la formulacion de politicas, planes y programas en materia de
recuperacion de cartera estan enmarcados dentro de las normas del Instituto.
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2. Los reglamentos que se deban seguir para el seguimiento y la recuperacién de cartera,
facilitan el cumplimiento de las funciones. :

3 Los estudios fécnicos del comportamiento de la cartera y sus resultados se emiten
oportunamente.

4, Los conceptos y evaluaciones sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de
cartera facilitan la toma de decisiones.

5 El disefo, programacién y ejecucién de los programas de recuperacién de cartera se
desarrolfan de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

6. La.informacion requerida para la difusion de los programas de recuperacion de cartera se
entrega oportunamente. '

7. Las estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio se encuentran enmarcadas
dentro de la palitica institucional.

8 Los mecanismos y las acciones conducentes a establecer la clasificacion técnica y la custodia
de los titulos valores facilitan fa seguridad e la informacion y de la documentacion.

9. La coordinaciéon con las deméas dependencias de las acciones para el cumplimiento de fas
funciones, se realiza siguiendo los procedimientos establecidos.

10. La custodia de los titulos valores que respaldan las obligaciones derivadas de los créditos
educativos otorgados por el Instituto se realiza segun los controles establecidos.

11. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su &rea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

12 La coordinacién de actividades con las demés dependencias facilitan el desarroffo de las

funciones y el cumplimiento de la misién institucional.

_ =W QONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de cartera

Administracion de cobranza juridica

Administracién de fa informacion

Gestién documental

Herramientas y procedimientos para la recuperacion de cartera

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Metodologias y herramientas para el seguimiento y control de proyectos.

Normas en materia de gestion de cartera.

. Normatividad financiera del manejo de carfera y cobranza

10. Politicas publicas en materia de crédito y cartera.

11. Procedimientos para el control de recuperacion de cartera.

: ST B{!;"REQU{SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa-No. 1 ) » ) :

-Estudios | Titulo profesional en Economia, Administracidn de Empresas, Administracion
: " | Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria Administrativa o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

. las funciones de la dependencia.

Experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2 Sy R ,

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracion Publica, Administracion de

o ' Empresas, Administracion Financiera, Administracién de Negocios, Ingenigria

L Administrativa o Derecho.

Experiencia | Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia profesional

CONDOA LN
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RESOLUCION Nof(254
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competenci:as Laborales para
fos empleos de la planta de personal del Instituto Cofombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

. £ I. IDENTIFICACION
Nivel: - "~ | Central
Denominacién del Empleo: - | Jefe de Oficina Asesora
| Grado: 104
No. de cargos: - . | Uno (1}
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: .| Presidente

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION ( 1)

. PRQPOSI TO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia y a las deméas dependencias del Instituto en la fo}mulabién,
coordinacién, seguimiento y evaluacion de politicas, pfanes, programas y proyectos para &l
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos encaminados a la consolidacién de la mision del
Instituto.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a la Junta Directiva y a la Presidencia en la formulacion
de politicas y en el proceso de Planificacion de la Entidad.

2 Coordinar la elaborar el Plan Estratégico de la Entidad con las diferentes dependencias y-
realizar su evaluacién mediante el disefio de un sistema de indicadores que permita
monitorear la gjecucién de los programas y proyectos. .

3. Dirigir y coordinar el disefio y desarroflo de politicas, planes, programas y proyectos que
permitan el cumplimiento de los objetivos del ICETEX: a partir de un proceso de planeacion
participativa y permanente.

4. Elaborar, con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Sectorial y en coordinacion ¢con
las dependencias, el Plan de Accion Anual de la Entidad, los programas y proyectos que se
requieran para el cumplimiento de las funciones del ICETEX y proyectar los ajustes
necesarios.

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

6. Orientar v coordinar con la Secrefarfa General, las Vicepresidencias, y demas dependencias,
los procesos de investigacion socioeconémica, diagndstico externo e interno, prospeccion,
filacion de objetivos, politicas y directrices, programacién de acciones, asignacion de recursos
y evaluacion de planes. :

7. Disefar, desarroflar, implantar, alimentar y mantener el sistema de estadisticas (intemo y
externo} y de medicién de la gestion conforme a los indicadores, para la evaluacién de los
resultados de la gestion del ICETEX.

8 Elaborar de acuerdo con las normas vigentes y en coordinacion con las Vicepresidencias,
Secretaria General y demas dependencias, el anteproyecto de presupuesto anual del {[CETEX
y coordinar los trémites necesarios para su aprobacién o modificacion.

g Efectuar seguimiento y evaluacién mensual de las metas presupuestales y presentar informes
a presidencia. '

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

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

12. Dirigir, coordinar y proponer ef disefio, racionalizacién y normalizacién de los procesos y
procedimientos requeridos por el ICETEX, a través de un Sistema de Gestién de Calidad.

13. Participar en la elaboracion del Plan de Desarrolio Administrativo, en conjunto con el Ministerio
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de Educacion Nacional y la Secretaria General de I[CETEX.

14. Presentar al Comité financiero y de Inversion los anélisis del entorno economico y fas demnas
condiciones del mercado.

15. Realizar el mantenimiento y actualizacion del sistema de costeo de servicios.

16. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

17. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con Su area.

18. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia y demas entes de conirol y vigilancia relacionados con su area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La fijacion de politicas Institucionales permiten una orientacién adecuada del quehacer
Institucional.

2. La formulacién, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion del plan institucional y los
proyectos responden a las politicas y mision del Instituto.

3 La evaluacion del Plan Estratégico del Instituto se realiza de acuerdo con los resultados del
comportamiento de los indicadores implementados.

4. El disefio y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos dan respuesta a las
necesidades del Instituto.

5. La gestion del equipo a cargo en lo refacionado con las lahores de planeacion se desarrolla
segun las metas y proyectos establecidos.

6. E! disefio. implementacién y mantenimiento de una base de datos se realiza segun las
politicas y procedimientos establecidos.

7. Las estructuras organizacionales propuestas dan respuesta a las politicas institucionales en
materia Organizacional y permiten una ejecucion eficiente de fos procedimientos del instituto.

8. El ajuste del Plan de Accidn Anual de la Entidad, los programas y proyeclos se reatiza previo
andlisis de su impacto en otras areas del Instituto. :

9. Los procesos de investigacion sociogcondmica, diagndstico externo e interno, prospeccion,
fiiacion de objetives, politicas y directrices, programacion de acciones, asignacion de recursos
y evaluacién de planes, dan respuesta a las necesidades plateadas por el Instituto y a las
metas establecidas.

10. La elaboracién del diagndstico general del Instituto se realiza de acuerdo con la informacion
generada de las actividades de monitoreo implementadas. '

11. La programacion y presentacion de! Anteproyecto Anual de presupuesto del Instituto y demas
requerimientos de las instancias gubernamentales se realizan siguiendo las normas y 10s
tiempos estipulados.

12, Los proyectos de inversién del Instituto son presentados oportunamente al DNP para ser
incorporados en el Banco de Proyectos. ‘

13. Los mecanismos e instrumentos que faciliten el desarroffo de un proceso de planeacion
participativa y permanente se desarrollan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto.

14. £l analisis y la evaluacion de cada proyecto se realiza de acuerdo con los compromisos
establecidos.

15. Las actividades implementadas para dirigir los estudios de factibilidad y la elaboracion de fos
planes, programas y proyectos del instituto, permiten la apropiacion del conacimiento y las
herramientas por parte de las areas interesadas.

16. EI Plan de Desarrolfo Administrativo da respuesta a las necesidades del Gobierno Nacional.

17. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

18. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y
vigilancia relacionados con su érea se emiten oportunamente.
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”™ ICETEX-

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecmcas y herram;entas para la planeac:on

Pilan nacional de desarrollo

Herramientas para el disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y
proyectos.

Herramientas de prospectiva

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
Normatividad aplicable al sector ptiblico y financiero

Adm;mstracron financiera y presupuestal

VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

W R~

No oA

Altemat:va No 1

Estudios _ | Titulo Profesional en Economra Administracion Publica, Administracion de

‘ " | Empresas, Administracion Financiera, Administracion de Negocios, Ingenferia

Administrativa o Ingenieria Industrial,

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en el drea Financiera,

Administracion, Administracién de Negocios.

- _ | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 13 ley.

Experiencia- | Cincuenta y Dos {52) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2 ) ] o .

Estudios | Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica, Administracién de
E Empresas, Administracién Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria de

Sisternas, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la ‘modalidad de especializacion en el area Frnancrera

Administracién, Administracion de Negocias.

L - Tarjeta 0. matricula profesional en los casos reglamentados por a ley.

Experienicia | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

Estudios | Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica, Administracion de
v : | Empresas, Administracién Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria de
" | Sistemas, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Titulo de posigrado en la modatidad de especializacion en el drea Financiera,
Administracién, Administracién de Negocios.

. . | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experlencia | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en ef Exterior “Marianoc Ospina Pérez™ ICETEX-

_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empfso . | Jefe de Oficina Asesora
Grado: . oo | 63
No. de cargos ' Dos (2)
‘Dependencia: s Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: | Presidente

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (1)

n PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia y demas dependenc:as en materia juridica, de tal manera que todas las
actuaciones estén dentro del marco legal vigente para brindar seguridad jundfca a la entidad.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCMLES

1. Asesorar ala Pres;denc:a y alas demas dependenc»'as del Instituto en !a mterpretacron de las
normas constitucionales, legales y en los asuntos de caracter juridico def instituto.

2. Dirigir, coordinar y controlar la emision de conceptos juridicos sobre fos proyectos de fey,
decrelos, resoluciones, contratos y demds actos administrativos del Instituto.

3. Organizar y brindar apoyo juridico a las diferentes dependencias del Instituto, en la
preparacién de las normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los rectrsos
financieros.

4. Organizar y supervisar la elaboracion de fos estudios jurfdicos, solicitados por el Presidente y
demas Directivos del Instituto, para el adecuado cumplimiento de fos objetivos del Entidad.

5. Disponer de las gestiones necesarias para representar judicial y extrajudicialmente al Instifuto
en los procesos que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder que
fe otorgue el Presidente y mantenerio informado sobre el desarrollo de los mismos.

6. Dirigir las acciones necesarias para el suminisiro a las auloridades competenfes de la
informacion y documentacién necesarias para la defensa de los intereses del instituto e
informar a la Fresidencia scbre el curso de dichos juicios.

7. Dirigir la presentacion de informacién requerida por la Superintendencia Financiera de
Colombia y deméas entes de controf en los plazos establecidos

8. Coordinar con el Secretarioc General y los Vicepresidentes respectivos el estudio de los
proyectos de Acuerdo o Resolucidn que requiera el Instituto en los aspectos crediticios y
financieros.

9. Dirigir la preparacién y atencién de las tutelas, acciones de cumplimiento y demés acciones
que profieran en contra del Instituto, dentro de los términos legales.

10. Proyectar y sustanciar, cuando asi se requiera, los recursos que por la via gubernativa
correspondan resolver al Presidente.

11. Orientar y coordinar la compilacion de normas, conceptos, jurisprudencia y doctring,
relacionada con la actividad del Instituto, superwsar su codificacion, mantenimiento actualizado
y velar por su difusién,

12. Gestionar las acciones tendientes a tramitar la legalizacién y ftitularizaciéon de los bienes
muebles de la Entidad, acorde con las normas legales.

13. Gestionar las acciones necesarias para la custodia de los titulos de propiedad de los bienes
inmuebles de fa Entidad.
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IV CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CR!TERIOS DE DESEMPENO) .

1. Los conceptos jUHdICOS sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, coniratos y demas
actos administrativos del Instituto se emiten de acuerdo con fas instrucciones impartidas y fa
normativa vigente.

2. La Presidencia y a fas demas dependencias del Instituto aplican Jas normas constitucionales y
legales de acuerdo con la asesoria juridica brindada.

.3. Los procesos instaurados en contra del Instituto o aquellos que ésta debe promover, estan
debidamente representados.

4. Las acciones de tutela y demés acciones interpuestas contra el Instituto, atendidas dentro de
los términos de ley, salvaguardan los intereses de la Entidad.

5. El suministro de la informacion y documentacién necesarias a fas autoridades competentes se
realiza para la defensa de los intereses del instituto.

6. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demds entes de control y
vigitancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

7. Los proyectos de Acuerdo o Resolucién que requiere el Instituto en fos aspectos crediticios y
financieros estudiados, se ajustan a las politicas fijadas por la Presidencia en materia crediticia
y financiera.

8. los recursos que por la via gqubernativa corresponden resolver al Presidente, son proyectados
y sustanciados adecuada y oportunamente y se ajustan al debido proceso.

9. La compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con la actividad
del Instituto y su codificacién, mantenimiento actualizado y difusion, es orientado y supervisado
permanentemente.

10. Las acciones tendientes a tramitar la legalizacién y titularizacion de !os bienes muebles de la
Entidad, se gestiona acorde con fas normas legales.

11. Las acciones necesarias para la custodia de los titulos de propiedad de los bienes inmuebles

de la Ent:dad se gestionan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.,EQ .

1. Estatuto Financiero

2. Codigo Contencioso Administrativo

3. Cddigo de Comercio
|| 4. Codigo Civif

5. Estatuto Tributario

6. Indicadores de Gestidn

7. Informat:ca Basrca Word, Excel, PowerPoint

N VI REQUISITOS DE ESTUDIO YE)(PERIENCIA

“Alternativa No. 1 T U o

- Estudios - Trtu!o Profesaonal en Derecho

. | Titulo de postgrado en fa modafidad de maestria en Derecho Administrativo,

- - .5 . | Derecho Pablico, Derecho Financiero.

Exparienc:a ' Cfncuenta )% Dos (52) meses de expenencra profes;ona! relacaonada
:Altematlva No. 2% R :

Estudios T Titulo Profesional en Derecho

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en Derecho
- | Administrativo, Derecho Publico, Derecho Financiero o en otras &reas
S o .| refacionadas con fas funciones de la dependencia.
Experiencia | Setenta (70} meses de experiencia profesional relacionada
"Equivalencias | Titulo de postgrado” en la modalidad de especializacién por dos (2) afios de
CLETT T4 experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
| o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

.o
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T BT | siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
‘v | o terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titufo
.. | profesional exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha
-~ 4.~ | formacién adicional sea afin’ con las funciones del cargo, y un (1) afo de

; experiencia profesional. " -

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

D:senar proponer, aphcar poirtrcas y esz‘rategras de comunrcacron “velando porque ésta

corresponda a fa imagen corporat:va del Instituto, para el fomento de social de la educacion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Presrdenc:a en la formulacion, disefio, aphcacron y evaluacion de politicas y
esirategias de comunicacion interna.

2. Asesorar a la Presidencia en la formulacién, disefio, aplicacion y evaluacién de politicas y
estrategias de comunicacion exrema con fundamento en las refaciones con los medio s de
comunicacion.

3. Asistir a la Presidencia y demas dependencias en las intervenciones anfe los medios de |
comunicacion y preparar el material que se requiera en estos casos.

4. Diseftar y producir boletines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacion con fines
informativos y de comunicacién interna y externa.

5. Propiciar y coordinar la presencia del Instituto en eventos de caracter nacional o internacional,
relacionados con los objetivos del ICETEX.

6. Diseriar, implantar, manejar y mantener sistemas y mecanismos de informacién y divulgacion
de informacion dirigida a los usuarios y al pablico en general sobre los servicios del !CETEX
en coordinacién con las dependencias pertinentes.

7. Dirigir y supervisar las publicaciones institucionales y coordinar la produccion de audrowsuales
y medios impresos que requieran las diferentes Dependencias del ICETEX.

8. Dirigir y controfar el material periodistico para las diferentes publicaciones que deba realizar la
Entidad.

9. Responder por la dH’ECCJOH y coordinacion de la convocatoria a ruedas de prensa que soliciten
las directivas de la Entidad y por ef cubrimiento periodistico de los eventos especiales.

10. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia y demas entes de control y vigilancia relacionadas con su area.

11. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarnias para el cumplimiento de sus
funciones.

;_‘]V CONTRIBUCIONES INDMDUALES (CRITER!OS DE DESEMPENO)

1. En la formulacidn, d:seno aphcacmn y evaluacron de politicas y estrategias de comunicacion
interna y todo lo relacionado con fa imagen institucional y corporativa de la Entidad, se asesora
a la Presidencia a través de la adecuada utilizacion de los medios de comunicacion.

2. La oferta de servicios de la Institucion y puestos a disposicion de los diferentes usuarios,
beneficiarios y destinatarios, se realiza de acuerdo con las actividades planeadas y responde a
las necesidades de divulgacion de la Entidad.

3. Los mecanismos propuestos para desarrolio de las comunicaciones internas y externas de la
Institucién responden a las necesidades de la Organizacion.

4. Las acciones de informacién y sensibilizacion se realizan de acuerdo con los logros obtenidos
o actividades a implementar.

5. lLas actividades de la Oficina Asesora de Comunicaciones se realizan de acuerdo con las
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metas propuestas en el plan operativo. .

6. La implementacion, el desarrollo y el usa de la imagen corporativa permiten generar identidad
de los funcionarios y los usuarios, beneficiarios y destinatarios con la Institueion.

7. La emisién de proyectos, actividades y productos en materia de divulgacién y comunicaciones
se efectiran de acuerdo con las directrices impartidas por la afta direccion.

8 Los contactos para proyectar la imagen de la Institucion responden a las proyecciones
planteadas por la organizacién de acuerdo con los objetivos de la Institucién, para fomentar e!
conocimiento de los servicios prestados por éste.

9. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realizan oporiunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

10. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demads entes de control y
vigilancia relacionados con su drea se emiten oportunamente.

11. La coordinacién de actividades con las deméas dependencias facilitan el desarrolio de las
funciones y el cumplimiento de la misién institucional.

e - V. CONOCIMIENTOS.,BASICOS O ESENCIALES

Medios de informacién y comunicacion.

Conocimientos de la dinédmica intema y del entorno de fos medios de comunicacion
. Conocimientos basicos de Publicidad.

Técnicas de redaccién, estilo y ortografia,

Conocimiento en procesadores de texto, bases de datos y presentaciones.

Conocimiento basicos de conceplos financieros

Conocimiento en politicas de educacion

Organizacién de eventos y protocofo empresarial

" - VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Alternativa No. 1 | ' : : _
Estudios Titulo profesional en Comunicacién Social, Periodismo.
. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con fas

O NSO AL

i _ funciones de la dependencia.
Experiencia | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

Altermativa No..2 _ . _
Estudios 1 Titulo profesional en Comunicacién Social, Periodismo.
- - | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas refacionadas

&

_ : | con las funciones de la dependencia.
Experiencia | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de

' - | experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
# | o titulo profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
{ o terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones def cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

B
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_ I. IDENTIFICACION
Nivel: : i+{ Central
Denominacién del Empleo. Analista
Grado: ' s 04
No. de cargos: . | Trece (13)
_Dependencia: - - .| Donde sg ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (2)

il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios e :'nvestigéciones de planeabién financiera y economica para la formulacion
de los planes, programas y proyectos, requeridos para el cumplimiento de fa mision Institucional.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar estudios e investigaciones financieras tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas. .

2. Efectuar los andlisis financieros y econdmicos y de costos para presentar recomendaciones
sobre los actuales o potenciales servicios y productos que ofrece ef Instituto.

3 Elaborar los estudios de factibilidad sobre los planes, programas y proyectos corporativos, asf
como evaluar y conceptuar sobre los estudios de viabilidad administrativa y financiera de para
la acertada toma de decisiones.

4. Participar en el desarrolio de los planes, programas y proyectos, y demas actividades que
adelante la oficina, para el cumplimiento de sus funciones.

5. Definir con ofras instancias fa implementacion de modelos de andlisis y valoracion financiera,
para facilitar la toma de decisiones.

6. Efectuar la recopilacién, procesamiento y andlisis de la informacion necesaria para la
realizacion de los proyectos de inversién. .

7. Responder por la generacion, disefio y desarroflc de proyectos que permitan el logro de fas
metas propuestas.

8. Preparar los estudios econdémicos requeridos para el Comité Financiero

9. Coordinar que los proyectos de inversion estén acordes con las politicas institucionales y
gubernamentales. :

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios e investigaciones se realizan teniendo en cuenta los objetivos, planes y
programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerda con fas instrucciones
recibidas.

2 Los andlisis y las recomendaciones que se presentan sobre los actuales o los potenciales
servicios y productos que ofrece el Instituto para su mejoramiento continuo de estos.

3. Los estudios de factibilidad se desarrollan de acuerdo con los requerimientos y necesidades
institucionales.

4. En el desarrollo de los planes, programas y proyectos, y demés actividades que adelante la
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oficina, se participa para el cumphmrento de sus funciones de acuerdo a los lineamientos
. establecidos por la Presidencia.

5 La implementacién de modelos de anélisis y valoracion financiera responden a las
necesidades de la Organizacion.

6. E! desarrollo de los planes, programas y proyectos dan respuesta a las necesidades del
“Instituto.

7. La recopilacion, procesamiento y anélisis de la informacion necesaria para la realizacion de los
proyeclos de inversion estan de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo.

V. conoc:msnros BASICOS O ESENCIALES

M:srdn ws:én v objetfvos de la institucion

Pian Nacional de Desarrollo

Herramientas para fa planeacion
. Matematicas Financiera

Metodologias para la investigacion, disefio, evaluacion y presentacion de planes, programas y
proyectas

Construccién de modelos financieros

Manejo de Windows

SR A

N

W REQUIS!TOS DE. ESTUD!O YEXPERIENCIA

Estudios Tituto Profesrona! en Adminisiracion Publica, Administracion Fmancrera
. Administracion de Empresas, Economia, Ingenierfa industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en un area relacionada con

. ‘| Ias funciones del cargo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

1. PROPGSITO ‘PRINCIPAL

Responder por el segu:mrento y control del plan estratégico de la Ent:dad y consolidar !os
informes correspondientes para la presentacion ante la Presidencia.

’ ﬂi DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el segu:m;ento y control de la ejecucidn del plan estratégico de la Entrdad
consolidar la informacién y presentar los informes periddicos requeridos por ef jefe de la
dependencia y la Presidencia.

2. Gestionar las reuniones de alineacién estratégica RAE y realizar el seguimientc a las
actividades y compromisos concertados en las mismas.

3. Realizar el sequimiento de la ejecucion de los planes de accién y consolidar la informacion
concerniente al avance de las actividades Iniciativas Estratégicas.

4, Consolidar en forma mensual las actividades que en el marco de fos planes de accion realizan
fas dependencias y preparar el informe correspondiente para fa Presidencia y el Ministerio de
Educacién Nacional.

5 Realizar el sequimiento a los Acuerdos de Gestion suscritos por los funcionarios de la entidad
que tienen el caracter de Gerentes Publicos y la Presidencia en lo pertinente a construccion
de los Indicadores de Gestion.

6. Elaborar en coordinacion con el Ministerio de Educacién Nacional y la Secretaria Generaf del
Instituto, el Plan de Desarrollo Administrativo.
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7. Realizar y presentar los andlisis econémicos de los procesos de licitacion que desarrolle la
Entidad.

8 Orientar la elaboracion del plan de accién de las diferentes dependencias, hacer el
seguimiento y presentar ante el jefe de la dependencia y la Presidencia los informes
correspondientes.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, !a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

LA CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE. DESEMPENO)

1. lLos planes estratéglcos de la Ent:dad se encuentran consolidados y sobre ellos existe control
vy seguimiento.

2. Las reuniones de alineacién estratégica se encuentran debidamente planeadas.

3. Las actividades e iniciativas estratégicas se encuentran debidamente controladas

4. lLas actividades correspondientes a los planes de accién se encuentran debidamente
consolidadas T

5. Los Indicadores de los Acuerdos de Gestién cuentan con el debido seguimiento.

8 Los planes de desarrollo administrativo se ejecutan conforme a las politicas del Ministerio de
Educacion Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mision, visidn y objetivos de la institucion

Pfan Nacional de Desarrolio

Herramientas para la planeacion

Matematicas Financiera

Metodologias para fa investigacion, disefio, eva!uac:on y presentacion de planes, programas y
proyectos

Manejo de Wrndows

Gl

o

"% VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Estudios - TIfoO Profes:ona! en Admmrstrac:fon Puablica, Admm:stracron Financiera,
: Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial.
| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en un drea relacionada con
“i| las funciones del cargo.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA DE RIESGO (2)

.

i, PROPOS!TO PRINCIPAL

!dentrfrcar medfr controfar y monitorear el fiesgo de credito, con el fin de minimizar la expos.'mon
del riesgo en las operaciones crediticias del Instituto.

: . HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear las estadisticas generadas asocradas con fas operaciones de cred:to de las
diferentes dreas relacionadas con riesgo de crédito.

2. Realizar analisis técnicos para la generacién de conocimiento relacionado con el riesgo de
credito.

3. Recomendar politicas para mitigar el riesgo de crédito, para que sean aprobadas por la
instancia correspondiente.
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4. Administrar y operar el modelo de comportamignto de carlera, generacion de archivo con
pravisiones estadisticas.

5 Generar alertas tempranas para mitigar ef Riesgo de Crédito. :

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

7. Perfilar los clientes potenciales de la Entidad.

8 Perfilar los clientes actuales de la Entidad de acuerdo al comportamiento de pagos y otras
variables implicitas del Instituto y variables sociodemograficas.

9. Actualizacion del Manual SARC.

10. Realizar los estudios. que se requieran para la toma de decisiones en lo referente a resgo
crediticio.

11. Generar los reportes operativos, gerenciales y de control def area.

12. Participar del Camité de Riesgos de la Entidad.

13. Disefiar, proponer e implementar la aplicacion de pruebas discriminantes para identificar
factores de riesgo y recomendar modificaciones de politicas de otorgamiento de crédito,
seguimiento y recuperacion de cartera.

14. Responder por la presentacion oportuna de los informes requeridos por la Junita Directiva, fa
Presidencia, los Comités, fa Jefatura de la Oficina, .la Superintendencia Financiera de
Colombia y demds 6rganos de control y vigilancia.

15. Administrar el modelo de otorgamiento de la Entidad en fo referente a Riesgo de Crédito.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asfgnadas.

17. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estadisticas conjuntas de las diferentes areas relacionadas con riesgo de crédito se
monitorean de acuerdo con las directrices impartidas.

2. Los andlisis técnicos para la generacion de conocimiento relacionado con el riesgo de credito
se efectian teniendo en cuenta las normas establecidas.

3. Las politicas recomendadas para mitigar el riesgo de crédito facilitan el desarrolio de las
funciones. :

4. El modelo de comportamiento de cartera permite generar informes estadisticos.

5. Las alertas tempranas permiten mitigar el Riesgo de Crédito

6. E! nivel de exposicion de riesgo de la Entidad se evalta verificando el cumplimiento de los
lineamientos de la Junta Directiva y la Administracion.

7. Los clientes potenciales de la Entidad se perfilan de acuerdo con las politicas establecidas.

8. Los clientes actuales de la Entidad se perfilan de acuerdo al comportamiento de pagos y otras
variables impiicitas del Instituto y variables socio demogréficas.

9. ElManual SARC se actualiza de acuerdo con las necesidades,

10. Los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente a Riesgo crediticio se
realizan de acuerdo con los lineamientos impartidos. :

11. Los reportes operativas, gerenciales y de control del érea se emiten oportunamente.

12. En el Comité de Riesgos de la Entidad se participa segun las funciones designadas.

13. EI modelo de otorgamiento de la Entidad en lo referente a Riesgo de Crédito se analiza segun
fas politicas establecidas.

B | V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos

Conocimiento de otorgamiento de crédito
Conocimiento de seguimiento y recuperacion de credito
Conocimiento de matematicas financieras

Amplio conocimiento de estadistica descriptiva

Amplio conocimiento de probabilidad

Ak L)
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7. Conocimiento de analisis estadistico

8. Conocimiento de econometria

9. Amplio manejo de Excel y herramientas estadisticas.

10. Conacimientc en la calibracion de Score de otorgamiento

11. Conocimiento en la calibracion de modelos de pérdidas esperadas

 VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Ingenieria Financiera, Matematicas, Estadistica, Ingenieria de
) ) -Sistemas, Informatica, Ingenieria Industrial, Economia, Administracién de
Empresas, Administracion de Negocios, Administracién Financiera, Contaduria,
Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas afines a las
. funciones del cargo '
Experiencia | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA DE RIESGO (1)

.
%

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Idenffﬁcac Ered:'r, bonffo}ér y monitorear los resgos inherentes al portafolio de inversiones yala
estrucfura de liquidez del Instituto, con el fin de minimizar su frecuencia de impacto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monrtorear fa va!orac:on diaria del pontafolio de inversiones para generar los reportes
correspondientes.

2. Disefar e implementar el VaR como metodologia de medicidn del riesgo de mercado del
portafolio de inversiones.

3. Elaborar el archivo de transmisién mensual del VaR del portafolic de inversiones para su
andalisis.

4. Elaborar e implementar la metodologia de medicidn de riesgo de solvencia para su adecuada
implementacion y control.

5 Definir los cupos por emisor y contraparte del portafolio de inversiones para su
implementacion.

6. Elaborar los reportes diarios de exposicion al nesgo de mercado (VaR) y de control de limites y
cupos por emisor y contraparte para soportar la toma de decisiones.

7. Elaborar Ia metodologia de medicion del riesgo de liquidez para su adecuada implementacion.

-8. Calcular diariamente el portafolio eficiente y generar el reporte correspondiente para si
analisis.

9. Definir e implementar la metodologia de medicion del riesgo de crédito de los emisores del
portafolio de inversiones, la cual sera la base para la constitucion de provisiones.

10. Disefiar e implementar las melodologias de Back Testing (nivel ajuste de los modelos), y
Stress Testing (escenarios extremos), cuando se cuenten con modelos internos.

11. Disediar, proponer y ejecutar el esquema general de administracién de riesgos de la Entrdad
para el control adecuado del portafolio de inversiones.

12. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracién del riesgo al interior de la Entidad, con ef fin de incluir dentro de los procesos
de toma de decisiones el factor riesgo.

13. Establecer mefodologias para identificar, medir y controlar los diferentes tipos de riesgos a que
estd expuesto el portafolio de inversiones de la Entidad.

14. Proponer al Jefe de la Oficina las politicas de administracion de los riesgos inherentes al
portafolio de inversiones y a la estructura de liquidez de la Entidad, junto con fos limites de
exposicién de los mismos. '

15. Dirigir, coordinar y presidir el comité de riesgos mensual de la Enlidad para el seguimiento y
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control de los procesos.

16. Alertar al Jefe de la Oficina sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre
riesgo y en general de cualquier materia al igual que las violaciones de limites de exposicion al
riesgo predefinidas en Junta Directiva.

17. Responder por la presentacion oportuna de los informes requeridos por la Junta Directiva, la

' Presidencia, los Comités, la Jefatura de la Oficina, la Superintendencia Financiera de Colombia
y demas drganos de control y vigilancia.
18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
19. Las demas funciones que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
. nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

% V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
1. La valoracion diaria del portafolio de inversiones permite generar informes para soportar la toma
decisiones. '

2. El archivo de transmisidonh mensual del VaR del portafolio de inversiones cumple con los
parametros establecidos. )

3. La metodologia de medicién de riesqo de solvencia facilita la toma de decisiones.

4. Los cupos por emisor y contraparte del portafolio de inversiones para su implementacién.

5. Los reportes diarios de exposicion al riesgo de mercado (VaR) se emiten oportunamente.

6. La mefodologia de medicién del riesgo de liquidez estd basada en la normatividad de fa
Superintendencia '

7. Elaborar los reportes diarios de exposicion al riesge de mercado (VaR) y de conirol de hmn‘es %
cupos por emisor y contraparte para soportar la loma de decisiones.

8. La metodologia de medicion del riesgo de crédito facitita el desarroflo de los procesos.

9. Las metodologias de Back Testing (nivel ajuste de los madelos), y Stress Testing {escenarios

extremos) facilita la adminisiracion del portafolio de inversiones.

10. El esquema general de administracion de riesgos de la Entidad permite el desarrollo de los
procesos.

11. Las estrategias se encuentran enmarcadas dentro de fas politicas instifucionales,

12. Las metodologias para identificar, medir y conirofar los diferentes tipos de riesgos cumple con
fos parametros establecidos.

13. Las politicas de administracion de riesgos se encuentran enmarcadas dentro de las normas
vigentes.

14. La participacion en el comité de riesgos mensual se realiza siguiendo las normas establecidas.

15. 1L as alertas se emiten oporfunamente.

L . =V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
) Conoc:mrentos en economelria preferiblemente en series de tiempo

Herramientas estadisticas, crystal ball.

Middle Office de la Tesoreria,

Amplio manejo de Excel y herramientas estadisticas.

Mang,[o de bases de datos.
. , S VL REQUISITOS "‘DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios_ i | Titulo profes:onai en Ingenieria Financiera, Malematicas, Estadistica, fngemena de

#1707 | Sistemas, Informatica, Ingenieria Industrial Economia, Administracién de

Empresas, Administracion de Negocios, Administracién Financiera; Contaduria,
Finanzas.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas afines a las
: funciones del cargo
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profes:ona! relacionada

R
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AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1}

) i o PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar tecnicas de venﬂcacron y evaluacion de regulac.vones admrmstratrvas de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacién y de programas de gestion del Instituto,
dirigidas a medir la efectividad del Sistema del Control interno.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verrfrcar que los controies defm:dos para los procesos y aclividades dei fnstrtuto se cumplan
por los responsables de su ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y transparencia de la
gestion publica. '

2. Disenar planes, programas, proyectos y actividades tendientes al fortalecimiento del control
interno y el autocontrol, que contribuyan al mejoramiento de la prestacién de fos servicios del
Instituto.

3. Disefar programas que permitan la socializacién y sensibilizacion de las dependencias del
Instituto, sobre la importancia de fa evaluacion y del contenido del sistema de control interno.

4. Disefiar y ejecutar programas para inducir la cultura de autocontrol en las dependencias y a fos
procesos que le sean asignados. '

5. Formular propuestas para la optimizacién del control interno, que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos contables, operativos, tecnoldgicos, administrativos, de liquidez, fegal,

. de mercado y crediticio.

6. Implementar y hacer seguimiento a los mecanismos definidos para controlar la aplicacion del
manual del Sisterna de Prevencion para el lavado de Activas SIPLA.

7. Disefiar los mecanismos y estrategias para realizar el andlisis al Sistema de Riesgo de
Mercado SARM, efectuando las recomendaciones del caso.

8. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas entes de conirol y vigilancia con observancia de los plazos establecidos
para su rendicion.

9. Evaluar y verificar el proceso de controf de la gestién del Instituto, asi como recomendar los
correctivos correspondigntes.

10. Desarrollar fas auditorias y monitoreos que correspondan a las dependencias del Instituto y
recomendar las acciones que deban adoptarse para el mejoramiento continuo.

11. Efectuar el seguimiento a la aplicacién de las medidas y acciones recomendadas.

12 Elaborar los informes de conirof interno, de acuerdc con las indicaciones, formatas y
periodicidad fijada por las entidades competentes.

13. Verificar y evaluar los mecanismos de participacién ciudadana y de atencion de guejas y
reclamos para que éstos permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestion del Instituto.

14. Evaluar y verificar que los procedimientos y controles establecidos garanticen que los informes
suministrados por los sistemas de informacién sean oportunos y confiables.

15. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. L as demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mve! la naturaleza Y el area de desempefic del cargo. '

- V. CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los controles definidos para jos procesos y actividades de! Instituto cumplidos por fos
responsables de su ejecucién, garantizan la eficiencia, eficacia.y transparencia de la gestion
publica y facilitan la evaluacion de los Sistemas de Controf Interno.

2. lLos planes, programas, proyecios y aclividades disefiados para el fortalecimiento def control
interno y el autocontrol contribuyen al mejoramiento de la prestacion de los servicios del
Instituto.
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3. Los sisternas y procedimientos de control inferno asesorados, disefados e implantados
responden a las politicas institucionales v las disposiciones legales sobre la materia.

4. Los procesos de socializacion y sensibilizacion sobre la importancia de la evalvacion y del
contenido del control interno adelantados contribuyen en la consolidacion de la cultura del
aufocontrol.

5. El seguimiento efectuado a los sisternas de riesgos adoptados por el Instituto garantizan la
efectividad y eficiencia de las operaciones, fa confiabilidad de la informacion financiera y el
cumplimiento de las pofiticas, normas, procedimientos y controles esfablecidos por la Junta
Directiva y la alta direccién del Institufo.

6. E! procesc de control de gestién de la Entidad estudiado y evaluado atiende a las politicas
trazadas por la Presidencia de! Instituto.

7. Los procesos de controles internos analizados y evaluados, responden a fas metas y objetivos
previstos.

8. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y deméas entes de control y
vigilancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

9. Las medidas y acciones recomendadas se aplican oportunamente y corrigen las fallas
detectadas en los procesos de evaluacion y de auditoria de controf inferno.

10. Los programas para inducir la cultura de autocontrol disefiado y ejecutado permiten que el
control inferno sea intrinseco al desarroflo de las funciones de todos los empleos existentes en
la Institucion. :

11. Los métodos y mecanismos utilizados en la verificacion y evaluacién permiten medir el
cumplimiento de los objetivos y la gestidn del Instituto.

12. Los informes de control interno elaborados y presentados oportunamente estan de acuerdo
con los requerimientos fijados por fas entidades competentes.

13. La optimizacién del controf interno, se debe formular propuestas para que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos confables, operativos, tecnolégicos, administrativos, de liquidez, fegal,
de mercado y crediticio. )

) SV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacién Financiera

Politica Educativa

Sisterma de Desarrollo Adminisirativo

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000;2004

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC! 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestion

informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

N AL

Estudios Titulo Profesional en Estadistica, Administracién Financiera, Administracion de
- Empresas, Administracion Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica,

Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en fa modalidad de Especializacion en Gestion Financiera,

Administracion Financiera, Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Planeacion, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,

Gestion Publica, Supervision y Conirol 0 en ofras areas relacionadas con las

, funciones del empleo.

Experiencia | Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Admmnstrar y organlzar Ia informacién y documentos relacionados con la gestlon presupuestal
para el desarrollo adecuado y oportuno de los procedimientos institucionales de acuerdo con la
normatividad vigente.

R

=

Iil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!A;LES

1. Emitir lineamientos a la Oficina Asesora de Planeacion y colaborar con el levantamiento de
informacién para la elaboracién del proyecto de Presupuesto de ingresos, gastos y de
inversion determinando las necesidades de financiamiento. _

2. Elaborar informes relacionados con la administracion del presupuesto dirigido a los
organismos de vigilancia y controf e interno para la toma de decisiones administrativas y
financieras correspondientes.

3. Aprobar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, los Registros Presupuestales,
obligaciones y pagos para su respectivo tramite al interior de la Organizacion.

4. Presentar a la Vicepresidente Financiero el informe de consolidacion de la ejecucion
presupuestal para su respectivo analisis y presentacién a fa Junta Directiva.

5. Constituir y registrar las reservas' y giros presupuestales para cumplir con las obligaciones
adquiridas por el Instituto.

6. Efectuar el control del Flujo Anual de Caja mensualizado para programar los pagos que se
deben efectuar.

7. Revisar fos actos administrativos que requieran framite presupuestal para olorgar su
respectiva autorizacion

8. Verificar que la informacién emitida sobre el presupuesto guarde coherencia con la informacion
registrada en los demas sistemas financieros para fa respectiva emision de informes.

9. Investigar y proponer acciones para la sistemnatizacién de los procedimientos desarrollados en
la dependencia.,

10. Preparar los proyectos de acuerdos requeridos para su presentacion ante la Junta Directiva

11. Colaborar en la adecuacidn del plan de cuentas para correcta gjecucion.

12. Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con fas normas y procedimientos establecidos.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

"IV. CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los lineamientos emilidos para la elaboracion del proyecto de Presupuesio de mgresos ¥
gasios responden a las necesidades def instituto y las directrices estatales.

2. Los informes relacionados con la administracion del presupuesto se emiten de acuerdo con la
informacién registrada en los sistemas de mformacrdn de la dependencia y las directrices
establecidas.

3. Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, los Registros Presupuestales, obligaciones y
pagos se tramitan en el iempo establecido para su oportuna legalizacion.

4. Elinforme de consolidacién de la ejecucion presupuestal cumple con las directrices impartidas
en ef instituto y se entrega oportunamente para su respectivo andlisis, indicando el corte de la
informacion.

5. Las reservas y giros presupuestales responden a Jas necesidades del Instituto y cumplen con
la normatividad establecida.
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6. £l controf del FAC mensualizado se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos y
fos controles implementados. ‘

7. Los actos administrativos cumplen con las normas de control y las politicas establecidas por el
Instituto para tal fin.

8. La informacion registrada en el sistema de presupuesto se analiza frente a la informacion
registrada en los demas sistemas financieros verificando el cumplimiento de la normatividad
vigenle.

9 Las acciones para la sistematizacion de los procedimientos desarrolfados en la dependencia
se emiten previo analisis y concertacién con las areas a las que afectan la propuesta.

10. Los proyectos de acuerdos se reafizan de acuerdo con los lineamientos recibidos y las
politicas del Instituto.

11. La adecuacion del plan de cuentas se encuentra enmarcado dentro de la normatividad vigente.

12. Las cuentas de gestion se rinden cumpliendo las normas y procedimientos establecidos

A ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocrmaentos en presupuesto publico y finanzas publicas.

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.

Herramientas para analisis e imterprefacion de datos. i

Procedimiento para la formulacién, asignacion, ejecucion y control presupuestal.
Metodologia de investigacidn y disefic de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de cédlculo, bases de datos y presentaciones.

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios Tltufo Profesional en Econom:a Contaduna Publica, Administracion Frnanc.'era
5 Administracion de Empresas, Administracién de Negocios, Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Industrial. ' )
. | Tituto de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con
2o " | fas funciones def cargo.
. | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por fa ley.
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

NOoGALN =

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

: - ' n _PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el aplicativo de va!orac:on de inversiones y verificar e! cumplimiento de las
operaciones de inversion, garantizando que el registro de éstas se realice dentro de las normas
fegales, pohtrcas y proced:mrentos del Institulo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el cargue de fasas, precios y demas variables necesanas prewo al proceso de
valoracién del portafolio de inversiones que debe realizar diariamente.

2 Verificar que la valoracion de inversiones se efectiue adecuadamente por ef aplicativo y que su
registro contable sea ef reflejo del aplicativo.

3. Reportar las inconsistencias al proveedor o responsable de efectuar los ajustes al aplicativo de
valoracién de inversiones e informar a su Jefe inmediato de la novedad.

4. Registrar las compras y ventas ern el apficativo de inversiones.

5. Realizar las actividades tendientes a un adecuado cumplimiento de las operaciones de
inversiones a través de los sistemas de los depdsitos centrales de valores Deceval, DCV y
SEBRA y otros que establezca la Entidad competente.
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6. Mantener actualizado el archivo de los documentos con fas condiciones de negociacion
establécidas por las diferentes entidades con las cuales se efectuan operaciones de inversion
y de tesoreria. ‘

7. Reportar las condiciones de negociacién establecidas por la institucion a las diferentes
entidades con las cuales se efectian operaciones de inversidn y de tesoreria.

8 Efectuar la presentacién oportuna y adecuada de la informacion del GAP de la Institucion.

9. FEfectuar la presentacién oportuna y adecuada de la informacién de la tesoreria de la
Institucion, en los formatos establecidos en las disposiciones legales sobre la materia.

10. Coordinar con el Responsable de las Operaciones de Tesoreria el cumplimiento de fos
compromisos relacionados con la venta y compra de titulos valores, garantizando que la
operacion se realice dentro de las normas legales. politicas y procedimientos de fa Institucion.

11. Efectuar los arqueos de los titulos valores, reportando las novedades a su superior inmediato.

12. Velar con la mayor diligencia por la adecuada custodia de los valores administrados por la
Institucion.

13, Tramitar la actualizacion de los contratos de custodia, de mantenimiento del programa de
valoracion, -de suministro de tasas y precios de valoracién y demds contratos requeridos para
la operacién normal de inversiones.

14. Manejar adecuadamente la informacion privilegiada / confidencial de Ja Institucion, evitando fos
conflictos de interés y reportarfos cuando fuere el caso.

15. Reportar a su superior inmediato todas las novedades relac;onadas con los vencimientos y
transacciones relacionadas con las inversiones.

16. Apoyar los procesos de giros y conciliaciones de Tesoreria de la Institucion.

17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mvel la naturaieza y ef area de desempeno del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las tasas, precios y demas variables necesanas cargadas permiten realizar diariamente el
proceso de valoracién del portafofio de inversiones.

2. La valoracién de inversiones efectuada, corresponde fielmente al registro contable efectuado
en el aplicativo de valoracion correspondiente.

3. Los ajustes efectuados al aplicativo de valoracién de inversiones, corresponden a los
requerimientos solicitados.

4. Las compras y ventas de fitulos valores registradas en el aplicativo de inversiones, estan de
acuerdo con las decisiones y la politica de inversiones de la Institucion.

5. Las operaciones de inversiones realizadas a través de los sistemnas de los depdsitos centrales
de valores Deceval, DCV y SEBRA y otros que establezca la entidad competente, se ajustan a
los procedimientos administrativos y financieros y a los protocolos de seguridad adoptados por
la Institucion.

6. Los documentos que contienen las condiciones de negociacién con las cuales se efectuan las
operaciones’ de inversion y de tesoreria estan archivadas, de acuerdo con los pfocesos del
sistemna de gestion documental implantado en la Institucion.

7. Las condiciones de negociacion establecidas por la Institucion, son reportadas oporiunamente
a las diferentes entidades con las cuales se efectian operaciones de inversion y de tesoreria.

8 La informacién del GAP y de las operaciones de tesoreria de la Institucion presentada coirecta y
oportunamente, estéd de acuerdo con los formatos y fa normativa fijada para tal fin.

9. Las operaciones venta y compra de titulos valores realizadas de acuerdo con los compromisos
adquiridos, se ajustan a las normas legales, politicas y procedimientos esfablecidos por la
Institucion.

10. Los arqueos realizados de los titulos valores, corresponden exactamente a los registros que se
flevan de los mismas y se encuentran debidamente custodiados.

11. La oportuna tramitacion de los contratos de custodia, de mantenimiento def programa de
valoracion y de suministro de tasas y precios de valoracion garantizan la normal operacion de
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de las inversiones de la Institucion.

12. La informacion privilegiada, documentos y demds asuntos a fos que se liene acceso se mantienen
con fa confidencialidad exigida para los mismos.

13 La conciliacién de los recursos de tesorerfa corresponde efectivamente a las operaciones
efectuadas.

14. Los giros efectuados corresponden a los compromisos adquiridos y cumplen con 1as normas y
procedimientos fijiados por la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero
Estatuto Tributario
Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con la operacion de Inversiones y Tesoreria

Valoracidn de titulos valores delf mercado

Construccién de metodologias de anélisis para el manejo de movimientos de tesoreria
interpretacion y analisis de informacién financiera

Manejo de Informacién de Tesoreria

Herramientas para el uso, seguimiento y conlrof de los recursos

10. Elaboracion de documentos financieros y contables

11. Matematicas Financiera

12. Indicadores de Gestidn

13.. Informatica Basica —- Word, Excel, PowerPoint

.. VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

CoONOOA LN

Estudios Titulo profesr’onal en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
E g . | Publica, Administracién Financiera, Finanzas, Ingenieria industrial o Contaduria
Puablica. ’

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en Finanzas, Banca de

. Inversién, Planeacién Financiera, Derecho Financiero o en ofras areas
... ... | relacionadas con las funiciones del empleo.

Experiencia ‘| Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

i1, PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el portafolio de inversiones y detectar las fuentes de financiacion a las que se pueda
tener acceso, ejerciendo el debido control y seguimiento sobre las operaciones autorizadas por Ia
instancia competente, para el eficiente manejo de recursos financieros de fla Institucion.

.~ . II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefic e implantacién de mecanismos e instrumentos para e/ manejo del
portafolio de inversiones, operaciones de crédito intermo y externo y demds fuentes de
financiacién: asi como en fa formulacion de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de
frabajo y la elaboracion de proyectos.

2. Reportar a su Jefe inmediato sobre cualquier conflicto de interés en la realizacion de
operaciones de inversion para la foma de decisiones oporfuna.

3. Mantenerse informado sobre las condiciones del mercado de titulos valores, al igual que sobre
las normas expedidas sobre la materia, para el desarrolio adecuado de los procesos.

4. Informar a su Jefe inmediato de cualquier novedad que afecte a los portafolios de inversion
para que se tomen las acciones preventivas del caso.
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5. Proponer rotaciones del portafolio teniendo en cuenta politicas de sequridad, liquidez,
solvencia.

6. Efectuar operaciones de inversiones del portafolio de conformidad con las paliticas aprobadas
por Junta Direcliva.

7. Generar informes para Tesorerfa sobre las condiciones de las operaciones realizadas,
apoyando cuando se le requiera mediante suministro de informacion.

8 Mantener la debida reserva en la informacién confidencial de la Entidad aplicando los controles
establecidos. - .

9. Apoyar en la estructuracién de nuevas emisiones de Titulos de Ahorro Educativo para su
oferta en el mercado.

10. Conciliar el pasivo TAE y los portafolios de inversién con Contabilidad para la generacion de
estados financieras confiables.

11. Realizar pruebas de funcionamiento del programa de valoracion del pasivo por TAE,
reportando inconsistencias del mismo a su Jefe inmediato.

12. Dar respuesta a los requerimientos de los beneficiarios de los titulos TAE segtin las solicifudes
planteadas. -

13. Mantener control dual de la caja fuerte del drea para salvaguardar los documentos en
custodia. . :

14. Dar apoyo cuando se le requiera, en la verificacion de las condiciones de fos titulos valores.

15. Dar respuesta a los requerimientos de los entes de control y vigifancia en los tlempos
establecidos.

16. Efectuar sequimiento a los contratos relacionados con el érea, reportando a su jefe inmediato
los incumplimientos y vencimientos con la debida antelacion.

17. Atender los diferentes requerimientos de los usuarios segun los procedimientos establecidos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

.+ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El disefio e implantacién de mecanismos e instrumentos para e/ manejo del portafolio de
inversiones, operaciones de crédito interno y externo y demés fuentes de financiacién se
ajustan a las politicas del Instituto.

2 Los ‘informes sobre cualquier la realizacién de operaciones de inversion se emiten
oportunamente.

3 Las actualizacion sobre las condiciones del mercado de titulos valores, es permanente.
4 los informes sobre novedades que afecte a los portafolios de inversidn se emiten
oportunamente.

5 Las rotaciones del se realizan se acuerdo con las politicas financieras establecidas.

6. La negociacién de divisas se efectia de acuerdo con fos reportes de necesidades ©
disponibilidades de las mismas por parte de la Tesoreria.

7. La reserva en la informacién confidencial de la Entidad se garantiza implementando controles
sobre la seguridad de la informacién y documentacion.

8 La estructuracion de nuevas emisiones de Titulos de Ahorro Educativo se realizan siguiendo
los procedimientos establecidos. ,

9. La conciliacion del pasivo TAE y los portafolios de inversién se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos. .

10. Las pruebas para el funcionamiento del programa de valoracion del pasivo por TAE, se reafiza
antes de entrar en operacion, garantizando el buen desarrollo de fos procedimientos.

11. Las respuestas emitidas para los requerimientos de los beneficiarios de los titulos TAE se
tramitan oporiunamente.

12, El control dual de la caja fuerte del drea es permanente

13. El apoyo para la verificacion de las condiciones de los titulos valores se efectua segun las
normas establecidas
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14, Las respuesta -a los requerimientos de los entes de control y vigilancia se emiten en los
tiempos estipulados y con las normas establecidas
15. El seguimienfo a los contratos relacionados con el area, se realiza verificando los
compromisos adquiridos por los contratistas con el Instituto.
. La atencién de los requerimientos de los usuarios es oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Uso de herrarnientas financieras con analisis de inversiones y créditos.
Conocimientos de estrategias y manejo financiero del mercado.
Conocimiento del mercado de valores.
Normas en materia de inversiones que interesen a la entidad.
Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.
Matematica Financiera.
Manejo de tasas de interés y liquidacidn de todo tipo de inversiones.
Procedimientos para ef uso adecuado de informacion y archivo.
. Técnicas de redaccién y ortografia.
10. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
11. Manejo del portafolio de inversiones, en el sector financiero

. VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 5

-
=)}

oM LN

15l

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracion Financiera, Administracion de
Empresas, Finanzas, Matematicas, Administracién de Negocios, Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
Ias funciones del empleo. .

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

Experiencla | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITQ Y COBRANZA (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar productos y servicios del Instituto cumpliendo con Iés politicas &éf Gobierno Nacional
en materia educativa para el pais y proponer politicas de crédito acorde con la funcién social y la
realidad financiera.

m.“DEsggthON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Esludiar las necesidades del mercado en concardancia con las pofiticas de la Institucion y def
Gobierno Nacional en materia educativa, con el fin de proponer politicas de crédito y nuevos
productos.

2. Proponer la reglamentacion de fas politicas y productos definidos para su estudio €
implementacion

3. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de credito
vigentes contra las necesidades de los usuarios, de las IES y del gobierno nacional a fin de
garantizar un servicio adecuado a la ciudadania y al pals. '

4. Garantizar la actualizacién permanente del-reglamento de crédito para su divuigacion y
consulta. .

5 Evaluar y presentar log respectivos estudios sobre coberfura y comportamiento de las
diferentes lineas y modalidades de crédito educativo a efecto de proponer ajustes, si a ello
hubiere lugar.

6. Informar y efectuar seguimiento a la implementacién de Jas nuevas definiciones y

kY
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madificaciones en las politicas y productos de manera que se garantice la efectiva divulgacian,
implementacién de productos y actualizacién de la informacion.

7. Suministrar la informacion requerida a la Oficina Asesora de Comunicaciones y la Oficina
Comercial y de Mercadeo para la difusion de los programas de crédito educativo y
financiamiento a las instituciones de educacién superior.

8 Desarrollar estudios econémicos y/o financieros que permitan conocer 0§ niveles de
aceptacion de los créditos otorgados por la [nstitucion, comparandolos con fa incidencia de las
politicas publicas que sobre estos temas se implanten. ’

9. Proponery desarroflar estudios de impacto def crédito otorgado por la Institucién con respecto
a otras entidades, el sistema financiero nacional y del exterior con fines de optimizar y mejorar
los productos, su proceso e impacto.

10. Definir las metas de colocacion de las diferentes lineas de crédito junto con la Oficina Asesora
de Planeacién y la Oficina Comercial y de Mercadeo, y realizar el respectivo seguimiento.

11. Proveer la informacién necesaria para el proceso de divulgacién y promocion de los servicios,
de acuerdo con la estrategia comercial fijada por la Oficina Comercial y de Mercadeo.

12. Hacer seguimiento a la reglamentacion que en materia de creédito educativo se publique por
otras entidades con relacién a temas especificos que tengan que ver con la Institucion, con el
propésito de implementar cambios y/o establecer politicas.

13. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. }

14.'Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el drea de desempefo del cargo.

AV CONTRtsucféﬁEs INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las necesidades del mercado se estudian teniendo en cuenta las politicas internas y del
Gobierno Nacional.

2. La reglamentacion de las politicas y productos responden a las necesidades determinadas por
fa Institucion.

3. Los conceptos sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de crédito vigenltes se
emiten oportunamente.

4. Los manuales de politicas se actualizan oportunamente.

5. Ef sequimiento e implementacion de las nuevas definiciones y modificaciones en las politicas y
productos se realiza verificando ef cumplimiento de los procedimientos establecidos.

6. La informacién para la difusion de los programas de crédito educativo y financiamiento a fas
instituciones de educacion superior se suministra oportunamente. :

7. Los estudios econdmicos, financieros facilitan la toma de decisiones de los productos a
colacar.

8. Los estudios de impacto del crédito otorgado por fa Institucién permiten optimizar y mejorar los
productos ofertados y el desarrolflo del proceso.

9 Las metas de colocacién de las diferentes lineas de créditc se definen de acuerdo con las
politicas establecidas por la institucién y el Gobierno Nacional.

10. Ef seguimiento a la reglamentacion en materia de crédito educativo se realiza
permanentemente velando por el desarroffo adecuado de los procesos.

“ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la pblr’tiéa nacional de educécién y normatividad de crédito
2. Conocimiento de productos de crédito (tasas, plazos, normatividad Superintendencia
Financiera de Colombia)

3. Habilidad y técnicas de redaccion y ortografia

4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones
L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA '
Estudios l Titulo profesional en Economia, Contaduria Publica, Administracion Finéncr'era,
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Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas refacionadas con
fas funciones de la dependencia. )

‘| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE COBRANZA (1)

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Generar informacion e indicadores que permitan monitorear. estado de la cartera, gestion de
recaudos, y gestién de cobranza. '

T /il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar los casos que deban ser evaluados por e Comité de Cartera, sugiriendo
las acciones a seguir para su atencion.

2. Ejercer la secretaria del Comité de Cartera y Cobranzas.

3. Realizar sequimiento al proceso de actualizacidn de la informacion sobre la gestidn adelantada
en cada obligacién, de manera que se cuente permanentemente con informacién precisa y
confiable sobre la cartera. ' :

4. identificar. monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los cobros de fa cartera para
generar la informacién que permita adelantar los correctivos correspondientes en el proceso
de facturacion, medios de recaudo automaticos y en bancos. _

5. Preparar informes de seguimiento estadistico sobre evolucion de la cartera, resultados de
gestion y cualquier otro que esté relacionado con la cobranza administrativa, pre juridica y
juridica, para facilitar la toma de decisiones.

6. Hacer seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza administrativa, pre juridica y
juridica para verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

7. Preparar y presentar los casos que deban ser evaluados por el Comité de Cartera, sugiriendo
las acciones a seguir para su atencion.

8. FEjercer la secretaria del Comité de Cartera y Cobranzas.

9. Elaborar y eniregar los informes periédicos def estado de la cartera y cobranza con destino a
las dreas pertinentes, Instituciones de Educacion Superior IES y Fondos.

10. Realizar el seguimiento a lfos indicadores que permitan monitorear el cumplimiento de las
actividades de gerencia estratégica, asignadas para el area.

11. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Comité de Cartera se prepara y documenta con antelacion a su realizacion.

2. La gestion sobre la gestion de cobro adelantada contempla un proceso de segquimiento y se
encuentra debidamente documentada con informes y estadisticas.

3. lLas metas establecidas para el recaudo de cartera pre juridica y juridica se encuentra
debidamente monitoreado y soportado con informes.

4. El disefio, programacion y ejecucion de los programas de recuperacion de cartera se realizan
de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

5 Las estrategias de recuperacion de cartera cumple con las normas aprobadas.

6. El seguimiento a los funcionarios o a las firmas de cobro para hacer seguimiento a fas

-]
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obligaciones de los contratos y a fas actividades implementadas que propendan por el
mejoramiento en los indices de recaudo.

7. Las obligaciones susceptibles de seguimiento se analizan de acuerda con las condiciongs de
los contratos.

8 Las inconsistencias en los cobros de la cartera se informan inmediatamente son detectadas.

9. Las solicifudes de los usuarios se tramitan oportunamente.

© ' V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos financieros manejo de cartera y cobranza

2. Administracion de carfera

3. Herramientas y procedimientos para la recuperacion de cartera

4. Normas en materia de gestion de cartera y cobranzas

5. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

6. Técnicas de redaccién y ortografia,

7. Conacimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.
8. Gestion de cartera y cobranzas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . | Titulo universitario en Derecho, Economia, Contaduria Publica, Administracién
e Financiera, Administracién de Empresas, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial.

| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones de la dependencia.

. Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por fa ley.
_Experiencia | Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional refacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (1}

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y desarrollar las estrategias, metodologias técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y financiero para la operacién de los fondos entregados en administracidn, de acuerdo
con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, disenar, proponer y desarrollar las politicas, planes y programas en materia de credito
educativo y programas especiales a través de los fondos en administracion.

2. Preparar y proponer las reglamentaciones que regulen el manejo de los convenics de los fondos
en administracion.

3. Disefar y someter a consideracion las politicas a aplicar relacionadas con las atribuciones
comerciales y financieras para la negociacién o estructuracion de fondos en administracion.

4. Disefiar, proponer y definir las lineas de servicios de fondos y proponer las politicas en la
estructuracion de los productos y servicios, ingresos, costos, actividad y comportamiento
financiero y juridico.

5. Estructurar los productos y servicios del portafolio de fondos en administracion y mantenerio

actualizado.

Apoyar, cuando asi se requiera la realizacién del control de gestion de los fondos administrados.

Preparar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, las metodologias e instructivos

N
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para la formulacion de los proyectos de administracion de fondos.

8. Realizar estudios sobre los programas y proyectos de fondos, para presentar las
recomendaciones pertinentes.

9. Apoyar con su conocimiento a los proyectos estab!ec;dos en los planes estratégicos de la
entidad con miras a coadyuvar la operativa y los requenmrentos exigidos por la
Superintendencia Financiera de Colombia y entes de control.

10. Realizar estudios e investigaciones sobre segmentacion del mercado y orientaciones de
negociacién de los productos y servicios de la dependencia.

11. Hacer monitoreo diaric de la situacion financiera de los fondos

12. Coordinar con las dependencias competentes los procesos juridicos y contractuales requeridos
para la operacion de los fondos recibidos en administracion.

13. Realizar la medicién def impacto social de los programas de fondos.

14, Identificar los riesgos inherentes a la operacion de fondos en administracion y gfecutar /as
acciones que sean requeridas para su eliminacion.

15, Hacer seguimiento @ los valores recaudados por concepto de prima de garantias, carfera,
intereses, comisiones y demds conceptos, y elaborar los informes pertinentes.

16. Hacer seguimiento a los costos de las operaciones de los fondos y evaluar su impacto en los
niveles esperados de rentabilidad de los productos.

17. Evaluar la efecucién de los servicios de fondos en administracion y elaborar fos informes
respectivos.

18. Realizar el controf presupuestal y de disponibilidad de los recursos para ejecutar las operaciones
de los fondos en administracion.

19. Mantener actualizado un sistema computarizado que permita efectuar, conocer y hacer las

. proyecciones de los fondos en forma oportuna.

20. Llevar el control adecuado sobre las adiciones y consignaciones efectivas por parte de terceros
confrolando tiempos de mora y no ejecucion.

21. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

22 Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio def cargo.

B2 R " conrmauc:ouss INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las pohrfcas planes ¥ programas en materia de crédito educativo ¥y programas especiales &
través de los fondos en administracion disefiados, se ajustan a la misién del Instituto de formento
social de la educacién. '

2. Las reglamentaciones que regulan el manejo de los convenios de los fondos en administracion,
estan de acuerdo con las politicas fijadas por las directivas del Instituto para la administracion de
recursos de terceros y las disposiciones legales que regulan la actividad financiera.

3. Las politicas aplicadas relacionadas con las atribuciones comerciales y financieras para la
negociacién o estructuracion de fondos en administracion, corresponden a las autorizaciones y
procedimientos expedidos por las autoridades competentes de! instituto.

4. Los convenios y contratos suscritos para la administracion de fondos corresponden a las
politicas diseftadas y adoptadas en materia de estructuracién de productos y servicios, ingresos,
costos, aclividad y comportamiento financiero y juridico.

5 El portafolic de productos relacionados con los servicios de fondos en administracion
corresponde a las politicas y estrategias definidas por el Instituto en materia de promocion,
divufgacion y mercadeo.

6. Los proyectos propuestos para la administracién de fondos corresponden a las metodologias e
instructivos disefiados para tal fin.

7. Los estudios e investigaciones realizadas sobre los programas y proyectos de fondos,
segmentacion del mercado, lineas de negociacién de los productos y servicios, costos e impacto
social de los mismos, permiten orientar los planes y programas del Instituto al fomento social de
la educacién superior.

8. El monitoreo diario realizado a fa situacion frnancaera de los fondos permite tomar oportunamente
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las decisiones sobre orientacion o canalizacion de los recursos disponibles,

9. Los cddigos de buen gobiermo, de ética y de conducta, y el mapa de riesgos de la Entidad
contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los procesos
organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencion del riesgo en el desarrolio de la gestion
institucional. '

10. Las operaciones administrativas y financieras realizadas con los fondos recibidos en
administracién se ajustan-a los procesos juridicos y contractuales definidos por el Instituto para
s regencia.

11. Los riesgos inherentes a la operacién de fondos en administracion se encuentran debidamente
identificados y a ellos se les aplican las acciones definidas en el mapa de riesgos para su
efectivo control.

12. El seguimiento efectuado a los valores recaudados por concepto de prima de garantias, cartera,
intereses, comisiones y demas conceplos, permite la oportuna toma de decisiones en materia de
disponibilidad y aplicacion de recursos financieros.

13 E sistema de informacion de fondos en administracion se encuentra debidamente actualizado y
brinda informacién oportuna y veraz sobre el estado de los convenios, contratos y recursos.

14. La informacién sobre el estado de los fondos en administracién a cargo el Instituto entregada
oportunamente a las instancias, autoridades y organismos competentes, esta conforme a los
términos y normas sobre la maleria.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Financiera

Politica Educativa

Cadigo Contencioso Administrativo -

Codigo de Comercio

Caodigo Civif

Estatuto Tributario

Legisiacion Cooperativa

Estructuracion de Productos Financieros

. Indicadores de Gestion '

0. Informética Basica — Word, Excel, PowerPaint

SLOENOO A WN N

* VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién Financiera, Administracion de Empresas,
Ceem T | Administracién Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial o Ingenieria Administrativa,

| Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion Financiera,
Administracion Financiera, Administracién de Empresas, Administracion Puablica,
Planeacion, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
Gestién Publica, Supervision y Control o en ofras areas relacionadas con las
o . funciones del empleo.

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

7

. ‘5-”’

Experiericla | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (1)

‘|l PROPOSITO PRINCIPAL

-
*

Analizar y evaluar la viabilidad financiera de nuevos convenios y la reestructuracion de los actuales,
de acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia del
Instituto. Realizar la estandarizacion de convenios y modelarmiento de procesos
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar el analisis de las condiciones en las cuales fueron pactados los convenios actuales, y
proponer los ajustes necesarios para adecuarfos a la nueva operacion de la Entidad.

2 Efectuar el modelo de costos de la operacién del fondo con el fin de determinar la rentabilidad y
oplimizar los procesos. .

3. Presentar el modelo financiero y operativo de los convenios a los tercercs con el fin de
establecer las nuevas politicas y reglamento operativo.

4, Presentar informes mensuales sobre la operativa de fondos

5. Preparar, consolidar y presentar fa informacién financiera de los fondos para ser publicada en la
pagina Web de la Entidad, de acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la
Vicepresidencia de Fondos '

6. Disefar, proponer y definir las lineas de servicios de fondos y proponer las politicas en la
estructuracion de los productos y servicios, ingresos, costos, actividad y comportamiento
financiero y juridico.

7. Estructurar los productos y servicios del portafolio de fondos en administracion y manteneric
actualizado.

8. Apoyar, cuando asi se requiera la realizacion del control de gestion de los fondos administrados.

9. Preparar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién, las metodologias e instructivos
para la formulacion de los proyectos de administracion de fondos.

10. Realizar estudios sobre los programas y proyectos de fondos, para presentar las
recomendaciones pertinentes.

11. Realizar estudios e investigaciones sobre segmentacién del mercado y orientaciones de
negociacion de los productos y servicios de la dependencia.

12. Hacer monitoreo diario de la situacién financiera de los fondos

13. Hacer seguimiento a los valores recaudados por concepto de prima de garantias, cartera,

. intereses, comisiones y demés conceptos, y elaborar los informes pertinentes.

14. Hacer seguimiento a los costos de las operaciones de los fondos y evaluar su impacto en los
niveles esperados de rentabilidad de los productos.

15. Evaluar la ejecucién de los servicios de fondos en administracion y elaborar los informes
respectivos. '

16. Apoyar con su conocimiento a los proyectos establecidos en los planes estratégicos de la
entidad con miras a coadyuvar la operativa y los requerimientos exigidos por la
Superintendencia Financiera de Colombia y entes de control.

17. Mantener actualizado un sistema computarizado que permita efectuar, conocer y hacer las
proyecciones de fos fondos en forma oportuna.

18. Realizar el control presupuestal y de disponibilidad de los recursos para ejecutar las operaciones
de los fondos en administracion.

19. Hacer seguimiento a la aplicacion contable y presupuestal de las consignaciones de los fondos.

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

* " IV..CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las polificas, planes y programas en maleria de crédito educativo y programas especiales a
través de los fondos en administracion disefiados, se ajustan a la misidn del Instituto de fomento
social de la educacion. )

2. Las reglamentaciones que regulan el manejo de los convenios de los fondos en administracion,
estén de acuerdo con las politicas fijadas por las directivas def Instituto para la administracion de
recursos de terceros y las disposiciones fegales que regufan fa actividad financiera.

3. Las politicas apficadas relacionadas’ con las atribuciones comerciales y financieras para la
negociacion o estructuracién de fondos en administracion, corresponden a las autorizaciones y
procedimientos expedidos por las auforidades competentes del Instituto.
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Los convenios y contratos suscritos para la administracion de fondos corresponden a fas
politicas disefiadas y adoptadas en materia de estructuracion de productos y servicios, ingresos,
costos, actividad y comporfamiento financiero y juridico.

El portafolio de productos relacionados con fos servicios de fondos en administracion
corresponde a las politicas y estrategias definidas por el Instituto en materia de promaocion,
divulgacion y mercadeo.

Los proyectos propuestos para la administracién de fondos corresponden a las metodologias e
instructivos disefiados para lal fin.

Los estudios e investigaciones realizadas sobre los programas y proyectos de fondos,
segmentacién del mercado, lineas de negociacion de los productos y servicios, costos e impacto
social de los mismos, permiten orientar los planes y programas del Instituto al fomento social de
la educacion superior.

El monitoreo diario realizado a la situacion financiera de los fondos permite fomar oportunamente
las decisiones sobre arientacién o canalizacién de los recursos disponibies.”

Los cédigos de buen gobierno, de ética y de conducta, y el mapa de riesgos de la Entidad
contribuyen a elevar la productividad, garentizan le eficiencia y eficacia en los procesos
organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencion def riesgo en ef desarrofio de la gestion
institucional.

10. Las operaciones administrativas y financieras realizadas con los fondos recibidos en

administracion se ajustan a los procesos juridicos y contractuales definidos por el Institufo para
Su regencia.

11. Los riesgos inherentes a la operacion de fondos en administracion se encuentran debidamente

identificados y a ellos se les aplfican fas acciones definidas en el mapa de riesgos para su
efectivo conirol,

12. El seguimiento efectuado a los valores recaudados por conceplo de prima de garantias, cartera,

intereses, comisiones y demas conceptos, permite la oporfuna toma de decisiones en materia de
dispanibilidad y aplicacién de recursos financieros.

13. £l sistemna de informacion de fondos en administracién se encuentra debidamente actualizado y

brinda informacién oportuna y veraz sobre ef estado de los convenios, contratos y recursos.

14. La informacion sobre el estado de los fondos en administracion a cargo el Instituto entregada

oportunamente a las instancias, autoridades y organismos competentes, esta conforme a los

términos y normas sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2
3
4.
5
6
7
8
9

1

Legislacién Financiera
Politica Educativa
Caédigo Contencioso Administrativo
Cédigo de Comercio

Codigo Civil

Estatuto Tributario

L egislacién Cooperativa

Estructuracién de Productos Financieros
Indicadores de Gestion

b. informatica Bésica — Word, Excel, PowerPaoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién Financiera, Administracidon de Empresas,

Administracion Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
-Industrial o Ingenieria Administrativa.

.| Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestién Financiera,
.| Administracién Financiera, Adminisiracién de Empresas, Administracion Publica,
“1 Planeacion, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
Gestién Publica, Supervision y Control o en olfras &reas relacionadas con las
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"« - 7| funciones del empleo.
.. . - | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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1. IDENTIFICACION {
Nivel; . -~ . o Central
Denominacién del Empleo: | Analista
Grado: _ B 03
No. de cargos: _ Dieciséis (16)
-Dependencia: . ' Donde se ubique el cargo
Carga-del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (2)

t

<" IL.PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar € implen%éntar las metodofbgias, procesos'y procedimr'entbs que pernﬁtan mantener
actualizado el Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto, para la 6ptima prestacion de los
Servicios.

" 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. DiseRar, implementar y mejorar los procesos, metodos y procedimientos en coordinacion con
las diferentes dependencias de! instituto, para lograr el cumplimiento de fos objetivos,
funciones y metas de la Entidad.

2. Disefiar los formatos, guias, instructivos y manuales de procesos y procedimientos que
faciliten ef desarrollo de las actividades inherentes a la operacién de la Entidad.

3. Administrar el control de los documentos que integran el sistema de gestién de la calidad de/
Instituto para su oportuna actualizacion y divulgacion.

4. Prestar asesoria a las diferentes dependencias para el levantamiento y andlisis de cargas de
trabajo, que permitan definir las necesidades de personal en el Instituto.

5. Analizar permanente el desarrolio de los procesos del Instituto para proponer acciones de
mejoramiento o actividades de reingenigria.

6. Realizar el control v seguimiento de fa aplicabilidad de fa politica y objetivos de calidad del
Instituto para el mantenimiento del sistema.

7. Divulgar oportunamente las mejoras realizadas a los procedimientos y demas documentos del
sistema de gestién de la calidad del Instituto para su adecuada implementacion.

8. Capacitar a las dependencias en la metodologia interna aprobada para generar la
documentacion de los manuales de procesos, procedimientos y demds documentos def
sistema de gestién de la calidad del instituto para su adecuada estandarizacion

9. Participar en el comité de cafidad o el que haga sus veces para proponer las acciones
necesarias para el mejoramiento de los procesos del instituto, resultantes de la acciones
correctivas y preventivas de los lideres de procesos. ’

10. Adrministrar la herramienta que soporta el sistema de gestion de la calidad del Instituto velando
por su actualizacién permanente.

11. Participar en la implementacién de los proyectos de las diferentes dependencias, velando por
fa funcionalidad de las propuestas realizadas e identificando los ajustes que deben realizarse
a los manuales de procesos y procedimientos de la Entidad.

12. Apoyar a las diferentes dependencias en el disefio de las acciones correctivas y preventivas
que contribuyan al mejoramiento de los procesos de la Entidad

13. Realizar conjuntamente con los lideres de procesos la revision de la medicién de fos
indicadores de seguimiento y control que permitan alcanzar la eficacia, eficiencia y efectividad
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de los diferentes procesos de fa Entidad.

14, Programar y realizar conjuntamente con las dependencias las capacitaciones gque se
requieran para la socializacion de fos procesos y procedimientos de la Entidad.

15. Apoyar como auditor interno la ejecucion del programa anual de auditorias internas de
calidad.

16. Elaborar y velar por la actualizacion del manual de calidad de la Entidad

17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos, métodos y procedimientos se disefian e implementan en conjunto con las partes
interesadas.

2. Los formatos, instructivos y protocolos cumplen con los pardmetros establecidos en el
procedimiento para la elaboracion de documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

3. El control de los documentos que integran el sistema de gestion de la calidad del Instituto
involucra su oportuna actualizacién y divulgacion en todas sus etapas (solicitud, revision,
aprobacion y publicacién, utilizando como herramienta el portal del Sistema de Gestion de la
Calidad institucional. '

4. lLa asesoria a las diferentes dependencias para el levantamiento y andlisis de cargas de
trabajo, se realiza mediante el suministro y cualificacién del personal en el manejo de las
herramientas disefiadas para tal fin.

5 El costeo de los procesos del Instituto se mantienen actualizado segun las mejoras realizadas
a los procedimientos. .

6. El anédlisis de los procesos documentados en el Instituto permiten generar acciones de
mejoramiento.

7. La supervision para la aplicabilidad y cumplimiento de la politica y objetivos de la calidad del
Instituto se realiza aleatoriamente durante el desarroflo de los procedimientos documentados y
los informes de auditoria generados.

8. La publicacién de las mejoras realizadas a los procedimientos se realizan inmediatamente se
aprueben por el personal competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad aplicable al sector publico para el sistema de gestién de la calidad
Documentacién de procesos y procedimientos, bajo los lineamientos dictados por el sistema
de gestion de fa calidad.

Definicién, organizacion, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad

Organizacion y metodos

Metrologia para el controf de procesos

Disefio de indicadores de procesos

Auditorias internas de calidad

FEstudios cargas de trabajo

Contar con certificacion de auditor interno de calidad

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudr’o's Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracidon Publica,
: Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas ©
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en un area refacionada con
las funciones del cargo.,

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

w
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[ Experiencia | Veinticinco (25} meses de experiencia profesional relacionada _ |

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

L - +2" Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones de cardcter econémico, de sistemas de informacion y de
seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos, verificando la observancia de
fas politicas y metas propuestas por las directivas del Instituto.

_ - IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, y demas aclividades que
adefante la oficina, para el cumplimiento de sus funciones.

2. Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarroffo Administrativo para
implementar las acciones correctivas necesarias. :

3. Evaluar la gestion de las diferentes dependencias del Instituto para conocer el avance de la
gestion Institucional.

4. Consolidar el plan operativo y los planes de mejoramiento institucional para efectuar el
seguimiento correspondiente.

5. Efectuar la recopilacién, procesamiento y analisis de la informacion necesaria para la
realizacion de fos proyectos de inversion.

6. Coadyuvar en la implementacion de modelos modernos de planeacion para el desarrofio
eficiente da las actividades.

7. Coordinar que los proyectos de inversién estén acordes con las pofiticas institucionales y
gubernamentales. .

8, Mantener actualizada permanentemente el sistema de informacion administrado en la
dependencia para la generacién de los informes estadisticos.

9. Efectuar los diferentes estudios econdmicos que requiera fa Organizacién y emitir conceptos
para la oportuna toma de decisiones. o

10. Proponer estructuras organizacionales que permitan la ubicacion y el desarrofio optimo del
talento humano, los procesos, procedimientos y funciones a cargo de cada édrea def instituto

11. Prestar asesoria y apoyo a las diferentes instancias del Instituto, en la evaluacion financiera,
administrativa y econémica de proyectos, para un mejor mangjo de l0s recursos. ‘

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El desarrollo de los planes, programas y proyectos, se realizan de acuerdo con las
necesidades y responden a las metas fijadas por el instituto.

2. La verificacién del cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrolio Administrativo
se realiza semestralmente.

3. la evaluacién de la gestion de las diferentes dependencias del Instituto se realiza
mensualmente y segun los pardmetros establecidos.

4. La consolidar el plan operativo y los planes de mejoramiento se efectian de acuerdo con fos
procedimientos y fechas establecidas.

5 La recopilacién, procesamiento y analisis de la informacién se efectuan oportunamente
facilitando el proceso de planeacién de proyecios.

6. La implementacién de modelos modernos ‘de planeacion facilitan el desarroflo de las
actividades y logro de las metas propuestas.
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7. Los proyectos de inversién se encuentran parametrizados segun las politicas institucionales y
gubernamentales y se ejecuten de acuerdo con o establecido.

8 El sisterna de informacién administrado en la dependencia para la generacién de los informes
estadisticos facilita la toma de decisiones intemas y la generacién de informes a los entes de
controf.

6. Los estudios econdmicos realizados se emiten oportunamente y permiten orientar fa toma de
decisiones del Instituto.

10, Las estructuras organizacionales propuestas dan respuesta a las politicas institucionales en
materia Organizacional y permiten una ejecucién eficiente de los procedimientos del Institufo.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de planeacion

2. Plan nacional de desarrolfo

3. Instrumentos para evaluacion, seguimiento y control

4. Organizacién de informacion

5. Administracion financiera.

6. Metodologias para la evaluacion de planes, programas y proyeclos.
7. Qrganizacidn y métodos. :

8. Administracién de la informacién.

9. Técnicas de redaccién y ortografia.

10. Manejo de Windows.

 VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Titulo Profesional en Administracién  Publica, Administracién Financiera,
swme | Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria industrial.

{ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en disciplinas
refacionadas.

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

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

R gﬁbPOSlr_g\FRmc:PAL .

iow. L

Apoyar a la Vicepresidencia Financiera en el manejo del presupuesto del Instituto, garantizando
una informacién financiera clara y veraz de la gestién presupuestal, que permita el uso eficiente de
los recursos. i

s HL,DE_SCRIP_CION DE FUNCIONES I;'_SE-NCIALES

1. Colaborar.a la Vicepresidencia Financiera en la planeacion, disefio, implantacion y desarrollo
de politicas, procedimientos, elaboracion de proyectos, mecanismos e instrumentos para el
manejo del presupuesto del Instituio.

2. Investigar y proponer procedimientos para la asignacion de los recursos presupuestales de
funcionamiento e inversion y controlar su ejecucion. :

3. Analizar de manera periddica ef Flujo Anual de Caja — FAC — y elaborar el reporte respectivo.

4. Apoyar en la formulacion del presupuesto del Instituto para ef cubrimiento de las necesidades
definidas. ’

5. Efectuar el registro y conirol de las adiciones, apropiaciones, ejecucion y saldos del
presupuesto con base en los acuerdos de la Junta Directiva,

6. Mantener actualizado el sistema de informacién financiera y los registros correspondientes
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para facifitar la torna de decisiones.

7. Elaborar reportes de la gestion presupuestal requeridos por la Vicepresidencia financiera. .

8 Registrar y analizar el reporte de insuficiencia de recursos para generar las recomendaciones
que faciliten la toma de decisiones

9. Registrar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal y fos ceriificados de
registro presupuestal requeridos para el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el
instituto.

10. Proponer politicas para identificacién y administracion del riesgo en la operacion procesos,
procedimientos y actividades que se ejecuten en el drea, de acuerdo a su competencia
funcional.

11. Preparar y presentar el informe anual de la ejecucion presupuestal y reservas

12, Efectuar el cierre mensual y anual de la ejecucién presupuestal

13. Elaborar y presentar en los términos establecidos los informes requeridos por la Presidencia,
Vicepresidencia, Superinfendencia Financiera de Colombia y demas drganos de controf y
vigifancia.

14. Preparar y presentar fos Acuerdos que deban llevarse para aprobacidn de la Junta Directiva.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el grea de desempedo del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planeacion, o‘tseno implantacion y desarroflo de po!rtrcas proced:m:entos elaboracién de
proyectos, mecanismos e instrumentos para el manejo del presupuesto del Instituto se
~ encuentran enmarcadas dentro de los parametros vigerites.

2. Los procedimientos para la asignacion de los recursos presupuestales de funcionamiento e

inversion se ejecutan segtin el cronograma estipulado.

3. ElFlujo Anual de Caja— FAC — se anafiza mensualmente emitiendo un reporte a tiempo.

4. El apoyo para la formulacion del presupuesto del Instituto se realiza de acuerdo con directrices

impartidas.

5. Ef registro y control de las adiciones, apropiaciones, ejecucion y saldos del presupuesto se

realizan con base en los acuerdos de la Junta Directiva.

6. Elsistema de informacion financiera y los registros se actualizan permanentemente.

7. Los reportes de la gestion presupuestal se emiten siguiendo los parédmetros establecidos.

8 El reporte de insuficiencia de recursos se analiza oportunamente para generar las

recomendaciones que faciliten la torma de decisiones.

9. Los certificados de disponibilidad presupuestal y fos certificados de registro presupuestal se

emiten implementando los controles establecidos.

A CONOCIM?ENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en presupuesto publico y finanzas ptibficas.

2. Normatividad vigente para el manejo de presupuesto ptblico.

3. Herramientas para anélisis e interpretacion de dalos.

4. Procedimiento para la formulacion, asignacion, ejecucion y control presupuestal.

5. Melodologia de investigacion y disefio de proyectos.

6. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

7. Técnicas de redaccion y ortografia.

8. Conoc;mfento en procesadores de fexto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

_ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. | Trtufo Profesional en Economia, Contaduria Pablica, Administracion F:nanc:era
Ce- | Administracién de Empresas, Administracion Publica, Administracion de Negacios,

| Ingenieria Administrativa o Ingenierfa industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en édreas relacionadas con
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o e 1 tas funciones del emplec. Tarjeta o matricula profesional en los casos

FooLE | reglamentados por la fey.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Vicepresidencia Financiera en a planeacion y ejecucion de politicas, planes y
programas correspondientes a la gestion financiera de la Entidad, generando informacién clara,

adecuada y concisa. de los recursos.

ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Proponer, disefiar y organizar los mecanismaos para realizar las Jabores de conciliacion
financiera con todas las dependencias de la entidad.

11. Realizar &l cruce de informacién contable y documentar mediante papeles de trabajo y los
formatos establecidos, todas aquellas partidas que requieran ser somelidas a depuracion

12. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos del rea, detallados en el plan estratégico
de la Entidad y sugerir las recomendaciones o ajustes en los temas financieros de la Entidad.

13. Realizar los estudios financieros y técnicos para desarrolfar proyectos especificos de la
Vicepresidencia.

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

15. Efectuar el andlisis de los esfados financieros presentados por los proponentes de Ias
licitaciones.

16. Efectuar los estudios y analisis financieros que se consideren necesarios para evaluar los
riesgos financieros a los que estd expuesta la entidad y documentar los resultados refiejados
en los mismos.

17. Realizar el andlisis y seguimiento financierd de fos procesos contables, financieros y de
tesoreria para efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o potenciales
servicios y produclos que ofrece ef instituto.

18. Apoyar la planeacién financiera (presupuestal y de tesorerfa) para la programacion de los
recursos que permitan realizar una adecuada ejecucién de los compromisos crediticios de la
entidad {flujo de caja).

19. Responder por la elaboracion y presentacién de los informes requeridos por la Presidencia,
Vicepresidencia, Superintendencia Financiera de Colombia y demas organismos de control y
vigilancia.

20. Permanecer actualizado a las novedades en materia financiera que se presenten en el ambito
nacional y analizar su incidencia en los procesos internos, para efectuar las recomendaciones
v ajustes del caso.

21. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES lNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

B

23 Los mecanismos estab!emdos para reahzar la concrhac:on financiera se encuentran
actualizados y son pertinentes

24. Las partidas contables objeto de depuracion estan debidamente soportadas mediante formatos
establecidos.

25. Los proyectos del 4rea, detallados en el plan estratégico de la Entidad, cuentan con un
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seguimiento y ajuste permanente.

26. Los proyectos especificos de la Vicepresidencia financiera cuentan con estudios técnicos
realizados previamente.

27. Los informes que requiere la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de
control y vigilancia relacionados con la Vicepresidencia Financiera son presentados
oportunamente,

28. Los estados financieros presentados por los proponentes de las licitaciones que convoca la
entidad son analizados y sus resultados son debidamente documentados.

V. CONOCIMIENTOS. BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herram:entas financieras con analisis de inversiones y créditos.
Conocimientos de estrategias y manejo financiero del mercado.
Matematicas Financieras.

Normas en materia de inversiones que interesen a la entidad.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas de redaccitn y ortografia.

YR NERTVIPN B

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios T;tu!o Profesronal en Econom:a Contaduria Puablica, Admrmsrracron Financiera,
' - Administracién de Empresas, Administracion Publica, Administracion de Negocios,
" | Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con
las funciones def empleo. Tarjeta © malricula profesional en los C¢asos
. reglamentados por la ley.

Experiencia .| Veinticinco (25) meses de experiencia profesional refacionada

AREA DIRECCION DE CONTABILIDAD (1)
' . PROPOSITO PRINCIPAL

Adm:n:strar Ia gestrén contable en matena tnbutana del Instituto conforme al manual contable y las
normas tribufarias pertinentes para la realizacion de los registros, tramites y la toma de decisiones
oportunas respond:endo por la informacidn tributaria ante los diferentes organismos del Estado.

% AN, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eiaborar de manera veraz y oportuna jas declaraciones de impuestos y liquidar los fmpuestos
nacionales, municipales y distritales para su pago oporiuno.

2. Analizar mensualmente la informacion contable, reportando al responsable del area fos ajustes
requeridos, con el fin de corregir posibles inconsistencias en la base de liquidacion de
impuestos. ‘

3. Realizar el seguimiento y control en la realizacién de los ajustes contables velando por ef
cumplimiento de las normas establecidas.

4. Realizar el seguimiento y control en la presentacion y pago de impuestos a cargo de la
entidad.

5. Reportar al responsables del drea de Tesoreria las fechas de pago y los montos de los
impuestos para los tramites pertinentes.

6. Efectuar las presentaciones de las declaraciones de rmpuesros segun los paramelros
establecidos.

7. Dar respuesta a los requerimientos de la Administracion de Impuestos y entes de control y
vigilancia en materia de impuestos, segun las condiciones impartidas.
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8. Participar en la emision de las respuestas dadas en materia tributaria que se requieran a nivel
interno, siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Reportar al responsable del drea y al Profesional de Fondos en Administracion las novedades
en los impuestos, para su aplicacion.

10. Reportar al responsable del area las multas y sanciones impuestas a la Institucion,
proponiendo las medidas y acciones necesarias para evitar incumplimientos SUCESIVOS.

11. Solicitar estados de cuenta en materia tributaria a las autoridades competentes, para efectos
de conciliar saldos confables.

12. Actualizar los aplicativos con los parametros y variables en materia tributaria y las solicitudes
de pago que le sean entregadas para liquidacion de impuestos.

13. Realizar seguimiento al aplicativo contable en lo pertinente a su competencia, reportando al

‘responsable del drea las inconsistencias encontradas.

14, Tramitar con la Revisoria Fiscal la revisién y firma oportuna de las declaraciones tributarias
para los tramites pertinentes.

15. Asistir a las dependencias en las consultas presentadas en materia de Impuestos y a la
dependencia en fa emision de conceptos sobre devoluciones o aplicaciones de impuestos para
la tama de decisiones.

16. Apoyar en la planeacién tributaria de la Institucion para el desarroffo adecuado de los
procedimientos y metas propuestas.

17, Apoyar en la elaboracién y ejecucion del plan de mejoramiento pertinente al area, para dar
solucidn oportuna a las no conformidades detectadas.

18. En ausencia del contador certificar los Estados Financieros con su firma y tarjeta profesional.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

'IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las declaraciones de impuestos se realizan en las fechas estipuladas y de acuerdo con las
normas establecidas.

2. La informacién de terceros se entrega dentro de los plazos y siguiendo los parametros que
establezcan las normas tributarias

3 La informacidn contable se analiza oportunamente para mejorar los procedimientos
desarroifados. -

4. El seguimiento y control a la realizacion de los ajustes contables, se realiza oportunamente
verificando el cumplimiento de las normas establecidas.

5. El seguimiento y control en la presentacién y pago de impuestos se efecltiia de acuerdo con los
procedimientos esfablecidos.

6. El reporte de las fechas de pago y los montos de los impuestos se informa con anticipacion a
las dependencias interesadas.

7. Las presentaciones de las declaraciones de impuestos cumplen con los parametros
establecidos.

8. La respuesta a los requerimientos de la Administracion de Impuestos y entes de control y
vigitancia en materia de impuestos, se efectia oportunamente y de acuerdo con fos
lineamientos impartidos.

9. Farticipar en la emisién de las respuestas dadas en materia tributaria que se requieran a nivel
interno, siguiendo los procedimientos establecidos.

10. Las novedades en los impuestos, se reportan oportunamerite.

11. Las multas y sanciones impuestas a la Institucién se reportan oportunamente.

12 los estados de cuenta en materia Irbutaria se solicitan oportunamente siguiendo los
procedimientos establecidos. _

13. Los aplicativos actuslizados responden a las necesidades de la Institucion.

14. El seguimiento al aplicativo contable se realiza permanentemente. _

15 La revision y firma oportuna de las declaraciones tributarias se solicitan con el tiempo
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requerido para su trémite oportuno.

16. Las consultas presentadas en materia de Impuestos se responden adecuadamente y en el
tiempo adecuado para la foma de decisiones.

17. La planeacion tributaria de la Instilucion se realiza de acuerdo con los tiempos y
procedimientos estipulados.

18. La elaboracion y ejecucion del plan de mejoramiento se realiza buscando solucionar las
inconformidades detectadas, mejorar el servicio y calidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normat.'wdad vigente que regula la informacion contable financiera y publica.

Manejo e interpretacion de informacion contable y tributaria.

Presentacion de informes contables.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Conocimiento en procesadores de fexlo, reportes y transmisiones de informacion contable y
tributaria, bases de datos y presentaciones.

Manejo contable y tributaria en el sector financiero

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Tiulo Profesional en Contaduria Pblica,
- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
-Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

G R

o

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar e! mane,ro contable las concmacrones ¥ Ios ajustes gque debe realrzar la dependencra
buscando transparencia y eficiencia en la gestion de los recursos.

. DESCkIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formufacion de politicas, fﬁacién de métodos y procedimientos de trabajo, en el
analisis de cuentas contables y en la elaboracion de proyeclos del drea.

2. Anafizar la Conciliacion con ejecucién presupuestal, Conciliacién con los registros de
Inventarios de la Entidad, Conciliacidn con la gjecucion y registros de Nomina, Conciliacion
con la gjecucion y registros de Cartera, Conciliacién con la ejecucidn y registros para reporle
del Credito ACCES — B.M., Conciliacion con la ejecucion y regisiros para reporte del TAE,

3. Elaborar el informe mensual de los estados financieros de la Entidad y su respectivo analisis
integral.

4. Realizar las actividades relacionadas con el cierre periodico de los estados financieros (diario,
semanal, mensual, semestral, anual).

Responder por la custodia y registro de los libros oficiales de la Enfidad.

Revisar y analizar las conciliaciones bancarias de la Entidad, con el fin de mantenerfas al dia,
efectuando ef reporte de los ajustes a realizar y ejerciendo el debido seguimiento.

Mantenerse actualizado en materia contable y tributaria.

8. Realizar el andlisis y la funcionalidad del aplicativo de contabilidad de la Entidad, de acuerdo
con las actualizaciones contables, reportando a su Jefe inmediato los ajustes requeridos.
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9. Dar soporte en la parametrizacién contable requerida en todos los aplicalivos de la Entidad.
10. Concifiar con Presupuesto y Tesoreria el manejo técnico de las cifras financieras.
11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Conciliacion con ejecucion presupuestal, Conciliacion con los registros de Inventarios de la
Entidad, Conciliacién con la efecucion y registros de Ndmina, Conciliacion con la ejecucion y
registros de Cartera, Conciliacion con la ejecucion y registros para reporte del Crédito ACCES
— B.M., Conciliacién con la ejecucion y registros para el reporte del TAE, son analizadas
permanentemente.

2. Los estados financieros de la Entidad se realizan en forma mensual y cuentan con su
respectivo andlisis integral.

3. | El cierre de los estados financieros se efectua en forma diaria, semanal, mensual, semestral y
anual, ’

4. Los libros oficiales de la entidad se encuentran debidamente custodiados.

5. Las conciliaciones bancarias de la Entidad son revisadas permanentemente con el fin de
mantenerlas al dia, se reporta a las areas los ajustes a realizar y se gjerce el debido
seguimiento.

6. El aplicativo de contabilidad responde a las necesidades de la Entidad y se esta aclualizando
permanentemente,

7. Las cifras financieras obedecen al resultado de fa conciliacion con Presupuesto y Tesoreria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente que regula la informacitn contable financiera y publica.

Manejo e intempretacion de informacion contable y tributaria.

Presentacién de informes contables.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Conocimiento en procesadores de fexto, reporfes y transmisiones de informacién contable y
tributaria, bases de datos y presentaciones.

Manejo contable y fributaria en el sector financiero

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica.
‘ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

O Al

O

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA (1)

i. PROPOSITO PRINCI#AL

Organizar la informacién de las solicitudes para el otorgamiento de créditos, efectuando el
seguimiento y contral de los diferentes procesos, para una eficiente colocacion de los recursos del
instituto,

Hl._pESCRIPC;lON DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la definicion del proceso de otorgamiento de manera que se garantice el
cumplimiento de fas politicas establecidas, transparencia, productividad y eficiencia de los
procesos involucrados. :

2. Reportar a fa Oficina Comercial y de Mercadeo la informacion necesaria para fa actualizacion de
la pagina Web y demas medios en relacién con el proceso de asignacion de crédito garantizando
un sisterna eficiente de comunicacién entre el usuario y fa Entidad.

3. Programar y preparar las sesiones del Comiteé de Crédito, presentando las solicitudes
susceptibles de aprobacion, de acuerdo a los lineamientos impartidos por la Vicepresidencia y las
politicas de la entidad.

4. Preparar las estadisticas de cobertura, legafizacion, desercién, y cumplimienfo de mefas de
crédito y todas las que tengan que ver con dicha actividad.

5. Preparar y entregar en forma oportuna y con las especificaciones técnicas del caso la informacidn
de los créditos aprobados y negados para su respectiva publicacion.

6. Analizar el proceso de adjudicacion de crédito y presentar propuestas para su optimizacion, de
manera que sea efectivo, seguro y garantice un buen servicio al cliente.

7. Proyectar la disponibilidad de recursos requeridos para el proceso de adjudicacion de los
programas de crédito educativo, asi como efectuar el seguimiento académico y de desembolsos.

8. Coordinar con las personas designadas o la entidad contratada para adelantar procesos de
custodia, seguimiento y verificacion de garantias.

9. Hacer seguimiento y orientar el desarrolio de las labores de las personas o entidad (es) externa
(s) -que se encarga del seguimiento de los créditos adjudicados y de las diferentes dreas de la
institucion que tienen que ver con el proceso, de manera que’ cuenten con las herramientas
tecnologicas, fisicas e informacién adecuada para el logro de los objetivos y cumplimiento de las
politicas establecidas.

10. Realizar el seguimiento a los créditos aprobados y no aprobados verficando y actualizando la
informacion correspondiente. ‘

11. Realizar el seguimiento junto con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia sobre la
gjecucion del proceso de legalizacion y renovacion de los créditos. .

12, Rendir los informes requeridos por la Vicepresidencia, la Presidencia, Superintendencia
Financiera de Colombia y demas organismos de control y vigilancia.

13. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. En la definicion del proceso de otorgamiento participan todas las partes interesadas
garantizando el cumplimiento de las politicas establecidas.

2. La documentacion del proceso de asignacién de crédito se actualiza oportunamente de
acuerdo con los requerimientos establecidos

3. Las sesiones del Comité de Crédito se preparan de acuerdo con los lineamientos impartidos
por la Vicepresidencia y las politicas en la materia

4. Las solicitudes susceptibles de aprobacién en las diferentes lineas de crédito se presentan en

_le tiempo establecido para su tramite.

5. Las estadisticas de seguimiento y cumplimiento de metas de créditos se emiten
oportunamente,

6. Las especificaciones técnicas de la informacién de los créditos aprobados y negadoas para su
respectiva publicacion.

7. Analizar el proceso de adjudicacion de crédito y optimizarlo de manera que sea efectivo,
seguro y garantice un buen servicio al cliente.

8. El manejo operativo y el proceso de asignacion de recursos, adjudicacion, legalizacion,
seguimiento académico y de desembolsos, de las diferentes lineas de crédito se efectuan
siguiendo los procedimientos establecidos

9. Los procesos definidos garantizan que los créditos son desembolsados previa presentacion de
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las garantias definidas para cada producto.

10. Los procesos de custodia, seguimiento y verificacién de garantias se ejecutan oportunamente
teniendo en cuenta los controles establecidos.

11. Los procesos del grupo de crédito se verifican permanentemente para su mejoramiento

12. El enlace entre las personas o entidad (es) externa (s) que efectdan teniendo en cuenta fas
politicas establecidas.

13. El sequimiento a desarrollo de las labores de las personas o entidad (es} externa (s) que se
encarga del seguimiento de los créditos adjudicados se efectia permanentemente.

14. El sequimiento a los créditos aprobados y no aprobados verificando se realiza con informacion
actualizada.

15, El seguimiento al desarroflo del proceso de legalizacion y renovacion de los créditos se efectia
verificando el cumplimiento de fas condiciones establecidas.

16. Los informes se rinden sigtiiendo fos parametros y fechas establecidas.

17. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempedo del cargo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Capac:’dad de analisis en el manejo de la informacion.

1.

2. Conocimientos en gestion de crédifo

3. Conocimiento y aplicacién de mecanismos de control y seguimiento de actividades X

4. Conocimientos en politicas generales de crédito y normatividad Superintendencia Financiera
de Colombia.

5. Conocimiento sobre politicos generales de garantias de créditos y procesos de redisefio y
reingenieria. .

6. Enfoque a la elaboracion, revisién y mejoramiento de procesos.

7.

Conocrmfento en procesadores de texto, hojas de céiculo, bases de datos y presentacrones
' VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA "

‘Estudios T:tulo profesrona! en Derecho, Economia, Contaduria Publica, Admrnrstrac:on
. 7| Financiera, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con
las funciones de fa dependencia.

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

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA (2)

& L | A PROPOSITO PRINC!PAL

Realizar el estudro y evaluac.'on de !os modelos de otorgamlento de credftos disefiados por el
I Instituto y recomendar los ajustes que se requieran, para minimizar los niveles de exposicion al
riesgo crediticio

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar permanente los modelos de adjudicacién de crédito establec.'endo los cambios que
permitan su mejoramiento.

2. Realizar con las diferentes dreas de la Institucién y fas personas encargadas o fa firma
coniratada el estudio de antecedentes financieros y la aplicacién de los modelos crediticios
para el mejoramiento y seguimiento de los procesos involucrados.

3. FEfectuar la validacién de los modelos de adjudicacion de crédito y evaluarlos contra los
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utitizados por otras entidades con el fin de mejorarios y alinearlos a la politica de la Institucion.

4. Revisar constantemente los procesos de crédito contra el manual SARC (Sistema
Administrativo de Riesgo Crediticio) de manera que se garantice su correcta aplicacion y
actualizacion.

5. Participar en el disefo, creacion e implementacion de productos de manera que 105 procesos
definidos cumplan con los requerimientos de riesgo crediticio.

6. Definir esquemas de estudios financieros y garanlias, el proceso de legalizacién y renovacion,
estableciendo los formularios y la documentacion que deben presentar los deudores solidarios
e IES solicitantes de crédito.

7. Revisar periodicamente los modelos de garantias establecidos por la Instifucién de manera
que puedan respaldar las obligaciones adquiridas.

8. Definir modelos que establezcan limites de monto en otorgamiento de crédito en los diferentes
productos, para su estudio y toma de decisiones.

9. Preparar estudios y presentar politicas en materia de riesgo crediticio, limites, garaniias para
su estudio e implemeniacion.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los modelos de adjudicacion de crédito son adecuados a la politica y a los niveles de riesgo
asumidos por la Institucién.

2 Los modelos de crédito se definen de acuerdo con sus caracteristicas individuales y los
usuarios a los cuales van dirigidas.

3 El estudio de antecedentes financieros se realiza verificando el cumplimiento de las politicas
establecidas. :

4. La validacidn de los modelos de adjudicacion de crédito se realiza verificando e cumplimiento
de las normas vigentes. . :

5. Los procesos de crédito se verifican constatando el cumplimiento de fo establecido en ef
manual SARC (Sistema Administrativo de Riesgo Crediticio).

6. El disefio, la creacion e implementacion de productos y fa aplicacion de fos modelos de estudio

. se encuentran adecuadas a las condiciones de los beneficiarios.

7.- Los esquemas de estudios financieros y garantias, el proceso de legalizacion y renovacion
estén de acuerdo con las modalidades de crédito ofrecidas, la destinacién de los recursos y los
sujetos de credito. ]

8. Los modelos de garantias establecidos por la Institucién facititan el desarrollo de los procesos
de adjudicacion de créditos.

9. Los modelos para establecer los montos de otorgamiento de crédito cumple con fas normas
vigentes,

10. Los estudios y politicas propuestas facilitan el desarrollo de los procesos establecidos.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gran capacidad de anélisis en el manejo de fa informacion.

Conocimientos en gestion de crédito

Conocimientos profundos de administracion de riesgo crediticio, modelos financieros y de

adjudicacion de crédito y normatividad de la Superintendencia Financiera de Colombia.

4. Conocimiento sobre politicas generales de garantias de créditos y procesos de redisefio y
relngenieria.

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones,

J | VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios - ] Titulo profesional en Econormnia, Contédurr’a Puablica, Administracion Financiera,

Wk~

125



fi - tff“

BICENTENARID /=

de la Independercia de Calombia w3 FNG.
1810-2010 A
W

Invertirmos en el rafento de los calombidnos

RESOLUCION N5 &
( 09 AR 2010

«Par ia cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instifuto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera.
| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con
las funciones de la dependerncia.
e Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencla | Veinticinco (25) meses de experencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA (1}

% 1l PROPOSITO PRINCIPAL

N rs &
& - B i

Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos y procedimientos en materia crediticia,
verificando el cumplimiento de las politicas y de fas condiciones fijadas en los reglamentos de
credito.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES gSENCIALES

1. Realizar seguimiento al equipo de fa “Mesa de Ayuda” de manera que se preste una asistencia
técnica adecuada a las IES y al resto del pais en el manejo de los aplicafivos, aplicacion de
politicas y procedimientos necesarios para la correcta ejecucion del crédito educativo y el
financiamiento a fas IES

2 Orfentar a las IES en el desarroffo de los procesos administrados por elfas de manera que
cumplan con los requisitos de control, productividad y sequridad requeridos por el Instituto y
los diferentes entes de control.

3. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto y las IES
para el desarrofio adecuado de los procesos.

4. Verificar y custodiar los convenios velando por su actualizacion y vigencia.

5 Revisar el listado de IES en convenio y actualizar los datos de responsables y correos
electrénicos, para garantizar una informacion clara y actualizada en la materia.

6. Efectuar el sequimiento y la evaluacién de las bases de datos de las Instituciones Educativas y
los programas académicos, asi como de fa Divisién Politico — Administrativa, garantizando gue
sean actualizadas continuamente.

7. Prestar apoyo y asistencia a los entes externos coniratados por el Instituto en cuanto a la
prestacion de los servicios de crédito.

8. Hacer seguimiento al funcionamiento del SARC (Sistema Administrativo de Riesgo Crediticio)
en lo que tiene que ver con el proceso de Crédito en coordinacién con las dreas de Riesgo,
Sisternas, Planeacién y cualquier otra drea que se involucre en el proceso. :

8. Hacer evaluaciones y pruebas periddicas del funcionamiento de los medios de comunicacion
utilizados por la Institucién para dar informacion a sus usuarios como la pagina Web,
publicaciones elc.

10. Definir procesos adecuados que garanticen que los créditos son desembolsados previa
presentacién de las garantias definidas para cada producto.

11. Colaborar con las personas designadas o la entidad contratada para adelantar procesos de
custodia, seguimiento y verificacion de garantias.

12. Hacer verificacién periddica de los procesos del grupo de crédito proponiendo mejores
practicas y definiendo especificaciones técnicas y operativas de mejoramiento de procesos.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14, Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

i=. " 'Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI seguimienta al equipo de ia "Mesa de Ayuda” se realiza verificando que se preste una
asistencia técnica adecuada a fas IES y al resto del pais en el manejo de los aplicativos y se
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apliquen fas politicas y procedimientos necesarios para la correcta ejecucion del crédito
educativo y el financiamiento a las IES

2. La orientacién a las IES en el desarrollo de los procesos administrados se realiza siguiendo las
normas establecidas

3. El seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre ef Instituto y las IES se realiza
permanentemente para el desarroffo adecuado de /os procesos '

4. La custodiar de los convenios se realiza aplicando las normas de seguridad correspondientes

5. El listado de IES en convenio se actualiza segun el procedimiento establecido

6. El seguimiento y la evaluacién de las bases de datos de fas Instituciones Educativas y los
programas académicos, se efectua para garantizar que sean actualizadas continuamente.

7. A los entes externos contratados por ef Instituto se les presta asistencia técnica en cuanto a la
prestacién de los servicios de crédito.

8 Al funcionamiento del Sistema Administrativo de Riesgo Crediticio, se le realiza el seguimiento
en fo que tiene que ver con el proceso de Crédito en coordinacion con las areas de Riesgo,
Sistemas, Planeacion y cualquier otra area que se involucre en el proceso.

9. Las evaluaciones y pruebas periddicas del funcionamiento de los medios de comunicacion
utilizados por la Institucion se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Instituto.

10. Los procesos desarroflados garantizan que los créditos sean desembolsados oportunamente.

11. La colaboracion para adefantar procesos de custodia, seguimiento.y verificacion de garantias
se efectia siguiendo las normas establecidas.

12. La verificacién periédica de los procesos del grupo de crédito se realiza verificando el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Capacidad de andalisis en el manejo de la informacidn.

Conocimientos en gestion de credito

Conocimientos en politicas generales de crédito y normatividad Superintendencia Financiera
de Colombia % ™

Elaboracitén, revision y mejoramiento de procesos.

Conocimiento de las politicas de estudio de crédito establecidas por la Institucion.
Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archiva.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios Titulo profesional en Economia, Contaduria Publica, Administracion Financiera,
e Administracidn de Empresas, Ingenieria Industrial,
Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacién en areas relacionadas con
las funciones de la dependencia.

: 1. . | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

Wi~

I~ o

AREA: DIRECCION DE COBRANZA (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL'"

Generar informacion e indicadores que permitan monitorear: estado de la cartera, gestion de
recaudos, y geslion de cobranza.
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1it. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento al proceso de actualizacion de fa informacion sobre la gestidn adelantada
en cada obligacién, de manera que se cuente permanentemente con informacién precisa vy
confiable sobre la cartera.

2 Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los cobros de la cartera para
generar la informacién que permita adelantar los correctivos correspondientes en el proceso
de facturacién, medios de recaudo automaticos y en bancos.

3. Preparar informes de seguimiento estadistico sobre evolucién de la cartera, resuftados de
gestién y cualquier otro que esté relacionado con la cobranza administrativa, pre juridica y
juridica, para facititar 1a toma de decisiones.

4. Hacer seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza administrativa, pre Juridica y

. juridica para verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

5. Elaborar y entregar los informes periédicos def estado de la cartera y cobranza con destino a
las &reas pertinentes, Instituciones de Educacion Superior IES y Fondos.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores que permitan monitorear el cumplimiento de las
aclividades de gerencia estratégica, asignadas para el area.

7. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

EI Comité de Cartera se prepara y documenta con antelacion a su realizacion.

Las inconsistencias en los cobros de la cartera se informan inmediatamente son detectadas

La gestion sobre la gestion de cobro adelantada contempla un proceso de seguimiento’y se

encuentra debidamente documentada con informes y esladisticas.

4. Las metas establecidas para el recaudo de cartera pre juridica y juridica se encuentra
debidamente monitoreado y soportado con informes.

5. Ef disefio, programacion y ejecucion de los programas de recuperacion de cartera se realizan
de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

6. Las estrategias de recuperacién de cartera cumple con las normas aprobadas.

. 7. El sequimiento a los funcionarios ¢ a fas firmas de cobro para hacer seguimiento a las
obligaciones de los contratos y a las actividades implementadas que propendan por el
mejoramiento en l0s indices de recaudo.

8. Las obligaciones susceptibles de seguimiento se analizan de acuerdo con las condiciones de
los contratos.

9. Los informes de seguimiento estadistico contienen informacion veraz.

10. FI seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza administrativa se realiza

permanentemente. .

W=

“y e iy, cdﬁoc:m:surbs BASICOS O ESENCIALES -~

8. Conocimientos financieros manejo de cartera y cobranza

10. Administracion de cartera

11. Herramientas y procedimientos para la recuperacion de cartera

12. Normas en materia de gestion de cartera y cobranzas

13, Metodologia de investigacion y disefo de proyectos

14. Técnicas de redaccién y ortografia.

15. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
16. Gestion de cartera y cobranzas
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" _Wi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo universitario en Derecho, Economia, Contaduria Publica, Administracion
Financiera, Administracién de Empresas, Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones de la dependencia.

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

L

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: WCEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (1)

L PROPéSlTO PRINCIPAL

Reahzar ané!rs:s a Ios convenios actuales y potencrales con el ﬂn de garantrzar una eficiente
gesnon de los recursos dados en administracion.

. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

Dfsenar proyectos de convenios de administracion de fondos, y una vez aprobados coordinar

su ejecucion.

2. Reatizar las acciones que se requieran para la consecucion de potenciales constrruyentes ¥
fortalecer las relaciones con constituyentes actuales.

3. Realizar seguimiento a los productos del portafolio de servicios de fondos en administracion y
proponer fos correctivos que sean pertinentes en caso de desviacion.

4. Participar en la negociacion de convenios y en estructuracién de la reglamentacion de los
fondos en Administracion.

5. Adelantar los procesos administrativos y juridicos que se requieran para la debida operacion
de los fondos en administracion.

6. Mantener permanentemente informados a los constituyentes sobre fa situacion administrativa y
financiera de los fondos en administracion.

7. Realizar los estudios de viabilictad juridica para la constitucién de fondos en administracion.

8. Acompahar, orientar, apoyar y brindar informaciéon a Jlos. miembros de las juntas
Administradoras de los Fondos constituidos en materia de otorgamiento de créditos, subsidios
y gastos con cargo a los fondos administrados.

9. Reafizar el control presupuestal y de disponibilidad de los recursos para ejecutar las
operaciones de los fondos en administracion.

10. Hacer seguimiento a la aplicacién contable y presupuestal de las consignacfones de los
fondos.

11. Llevar el control de saldos contables de los fondos e informar periddicamente a los
constituyentes de los fondos fa situacién de estos.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13, Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los convenios d:senados y aprobados se ajustan a las politicas, planes y programas del
Instituto en materia de crédito educativo.

2. La aplicacion de las politicas y estrategias de promocion, mercadeo y estructuracion de
productos y servicios fortalecen las relaciones con los constituyentes actuales y permite la

RPN
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consecucion de potenciales constituyentes.

3. E! seguimiento realizado a los productos del portafolio de servicios de fondos en
administracion permite ajustar las politicas, planes y programas definidos por el Instituto para
el fomento social de la educacidn.

4. la evaluacién realizada a la gestion administrativa y financiera individual de los fondos
corresponde a las politicas y programas establecidos en materia de administracién de fondos.

5. Los convenios y contratos suscritos para la administracion de fondos y su correspondiente
reglamentacidn interna esta de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos fijados en
materia de estructuracion de productos y servicios, ingresos, costos, actividad y
comportamiento financiero y juridico.

6. Las operaciones administrativas y financieras realizadas con los fondos recibidos en
administracion se ajustan a los procesos juridicos y contractuales definidos por el Instituto para
su tutela.

7. Los estudios de wab:!rdad econdmica y social realizados para la constitucion y administracion
de fondos, estan de acuerdo con los planes y programas del Instituto para el fomento social de
la educacion superior.

8. El acompafiamiento, orientacién y apoyo técnico ofrecido a los miembros de las juntas
Administradoras de los fondos constituidos en materia de otorgamiento de créditos, subsidios y
gastos con cargo a los fondos administrados, se ajusta a las normas y procedimientos
definidos en los convenios y reglamentos internos previstos para su administracion.

9. El control presupuestal y de disponibilidad de recursos realizado a las operaciones financieras
de fos fondos permite tomar oportunamente las decisiones sobre orientacion o canalizacién de
los recursos disponibles.

10. El seguimiento efectuado a fa gestién de los operadores de los productos y servicios del
Instituto, hacen posible el acceso y la permanencia de las personas a la educacion superior y
la eficiente canalizacion y administracién de los recursos disponibles.

11. Los codigos de buen gobierno, de ética y de conducta, y el mapa de riesgos de fa Entidad
contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los procesos
organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencion del riesgo en el desarrollo de la
gestién institucional.

12. Ei sistema de informacién de fondos en administracién, incluidos los indicadores de gestion de
la dependencia, se encuentra debidamente aclualizado, brinda informacion oporluna y veraz
sobre el estado de los convenios, coniratos y recursos, y permite realizar un efectivo control de
la gestion de los fondos administrados.

. vV, couocmrsnros BAsICcOS O ESENCIALES

Legislacion Financiera

Politica Educativa

Codigo Contencioso Administrativo

Cddigo de Comercio

Cddigo Civil

Estatuto Tributario

Legisfacion Cooperativa

Estructuracién de Productos Financieros
Indicadores de Gestidn

0 !nformatrca Bésrca Word, Excel, PowerPoint

vi: REQUISITOS DE ES TUDIO YEXPERIENCIA

Trtu!o P.f'c)fesronadr en Admm:strac:on Fmancrera Admmfstrac.'én de Empresas
Derecho, Economia, Comtaduria Publica, Ingenieria Industrial o Ingenieria
Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion Financiera,
| Administracién Financiera, Administracion de Empresas, Administracién FPublica,

T
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Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
Gestion Publica, Supervision y Control o en otras éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

_ Tarjeta 0 matricula profesional en fos casos reglamentados por /a ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEQO (1)

' Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el sequimiento a los proyectos a cargo de la dependencia generados en el marco del plan
estratégico en forma integral, generando alertas sobre los procesos que no avancen segun lo
esperado, teniendo en cuenta el rubro presupuestal. Ejecutar todas las etapas de los proyectos
que le sean asignados en su infegralidad.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento de las iniciativas enmarcadas en el mapa estratégico y el BSC, y
presentar al jefe de la dependencia los informes de avance con el analisis correspondiente.

2. Efectuar seguimiento al presupuesto asignado a cada iniciativa garantizando su cumplimiento
y reportando las novedades correspondientes.

3. Realizar el levantamiento de informacion sobre los procedimientos inherentes a la iniciativa a
su cargo que permitan emitir un diagndstico efectivo.

4. Efectuar benchmarking en el ambito nacional e internacional para fortalecer los servicios
ofertados por la Entidad y presentar andlisis de viabilidad y puesta en marcha.

5. Efectuar propuestas de mejoramiento en la prestacion del servicio, para optimizar {0s procesos
v procedimientos. .

6. Implementar y hacer seguimiento a las propuestas aprobadas cumpliendo con las fechas
pactadas.

7. Preparar y presentar informes requeridos por el jefe de la dependencia, la presidenta o
entidades externas en los temas de su competencia.

8 Realizar y presentar los estudios de conveniencia y oportunidad para la contratacion de fos
bienes o servicios de los temas de su competencia, efectuar el seguimiento y apoyar ef control
en el marco de la ejecucion del contrato.

9. Responder por ef archivo de los documentos generados durante la ejecucion de los contratos
y por la entrega a custodia a fa dependencia correspondiente.

10. Conocer las necesidades de los diferentes segmentos a los que se dirigen las areas definidas
dentro de la politica educacional para optimizar los servicios ofertados.

11. Efectuar diagndsticos de segmentos especificos de mercado para orientar hacia esa poblacion
los servicios ofertados.

12. Preparar planes y presupuestos de mercadeo para planificar las acciones y las metas de la
dependencia, tomando en cuenta los recursos necesarios y disponibles para levar a cabo
dichos planes.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14, Las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV._CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS;DE QESEMPEﬁO)

Las necesidades del segmento de mercado se atienden de acuerdo con las politicas
institucionales y las establecidas por el Gobierno Nacional.

Los mecanismos establecidos para distribuir el portafolio de servicios de la Institucion estan
acordes con lo contemnplado en el Plan Estratégico Institucional.

131



f/ oY

BICENTENARIO ‘ff»

¢z la Independencia de Calombia :t'
s J

1810-2010

Invertimas en ef talerta de fos colombionos '

RESOLUCION NoB§?5 &'
¢ 09ABR 2010 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de!l instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

Los mecanismas para incentivar la ulilizacion de los servicios ofrecidos por la Institucion se
establecen de acuerdo con las politicas institucionales.

El sistema de informacion institucional estd acorde con fas necesidades de la institucidn y
responde a la politica de Ia calidad.

Las propuestas de mejoramiento en la prestacién del servicio se efectuan de acuerdo con fos
procesos y procedimientos.

Los diagndsticos especificos de mercado se efectian de acuerdo con las politicas institucionales,
E! benchmarking realizado responde a las estrategias y en el ambito internacional para fortalecer
los servicios ofertados. .

Los planes y presupuestos de mercadeo se realizan tomando en cuenla los recursos necesarios y
d:sponrb!es para Iievar a cabo dichos planes,

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.

Manejo de técnicas de mercadeo

Administracién de fa informacion

Técnicas de redaccion y orfografia.

Conoc;mrenro en procesadores de texfo, hojas de célculo, bases de datos y presentac:ones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

Estudios Titulo profesronal en Mercadeo, Cornunicacién Social, Pubﬁcidad, Administracion
de Empresas, Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en un area relacionada con
. las funciones del cargo.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

Joswn =

AREA: OFICINA DE RIESGO (1)

it PRO;DOS}TO PRIN CIPAL

Idenrmcar medfr controlar y monitorear el riesgo operativo, mc!uyendo los impactos legales y
reputacionales del Instituto con el fin de minimizar la exposicién al riesgo en los diferentes
procesos y subprocesos de la Entidad.

v ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar e implementar la metodologia a seguir para la construccion de los mapas de riesgo.

2. Apoyar la elaboracion y ajuste periddico de los pfanes de contingencia de la Entidad por tipo
de riesgo.

3. Elaborar y actualizar penodrcamenre el manual de riesgos de la Entidad, el cual contiene las
politicas, estructura organizacional y metodologias de medicion de los diferentes tipos de
riesgo operalivo.

4. Evaluar los fmpactos e implicaciones de la normatividad vigente y nueva, emitida por la
Superintendencia Financiera de Colombia y dem4s entes regufadores.

5. Disefiar, proponer y ejecutar el esquema general de administracion de riesgos de fa Entidad.

6. Proponer y desarroflar estralegias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracién del riesgo dentro de la Entidad, de forma que la Junta Directiva, la alta direccion
y en general el personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de decisiones el
factor riesgo.

7. Establecer metodologias para fdentrfrcar medir, controlar y monitorear el riesgo operativo a
que esta expuesta la Entidad.

8 Proponer al Jefe de la Oficina las politicas de administracion de riesgos junto con log limites |-

-t

132



f"

BICENTENARIO /=, o o

de la Independencia de Calombia #J. \-— \' Y EL, ‘?1'3 '=:§.5 .
1 8 1 0'201 D j bl Irvertimos en ef ralento de 1os cokwabianas

RESOLUCION NoB254
( O09ABR 20 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo vy Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

de exposicitn al riesgo.

9. Soportar al Jefe de Riesgos en la preparacién del Comité de riesgos mensual de la Enfidad
para verificar el cumplimiento de las normas establecidas.

10. Alertar al Jefe de Riesgos posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo y
en general de cualquier materia al igual que las violaciones de limites de exposicion al riesgo
predefinidas en Junta Directiva.

11. Responder por la presentacion oportuna de los informes requeridos por la Junta Directiva, la
Presidencia, los Comités, la Jefatura de la Oficina, la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas drganas de control y vigilancia.

12. Ejercer el aufocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerda con ef
nivel la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

w. CONTRIBUCIONES .'NDIWDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO}

La metodo!ogra responde a las necesidades del Instituto.
Los planes de contingencia se ajustan oportunamente.
- El manual de riesgos de la Entidad responde a las necesidades del Instituto.
Los impactos e implicaciones de la normatividad vigente y nueva emitida por la
Superintendencia Financiera de Colombia y demés enfes reguladores se analiza para su
implementacion adecuada. '
5. El esquema general de administracion de riesgos de la Enfidad facilita el desarroflo de los
procesos. ‘
| 6 Las estrategias implementadas facilitan una culfura de administracidn del riesgo dentro de la
Entidad.
7. Las metodologias establecidas se encuentran enmarcadas dentro de las drrectrrces del
Instituto.
8. lLas politicas propuestas para la administracidén de riesgos facilitan el desarroflo de /la
funciones.
9. El comité de riesgos mensual de la Entidad se dirige segun fas normatividad que lo regulfa.
10. Las alertas se emften oportunamente.

R CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adm:msrrac:on de procesos procedimientos.
Recursos tecnologicos, y seguridad.

Gestion de riesgo operacional.

Amplio manejo de Excel y herramientas estadisticas.
Manejo de bases de dalos.

A=

W=

VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

‘Estudios Titulo profesrona! en Derecho, Ingenieria !ndustna! Adm.«nfstracron de Empresas,

Ingenieria Financiera, Finanzas y comercio Exterior. Administracién Publica

| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en un area relacionada con
las funciones del cargo. Tarjeta o matricula profesional en los c¢asos
“ | reglamentados por la ley.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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, L , L IDENTIFICACION
Nivel: " Central
Denorminacién del Emp!eo ~.¢| Analista
Grado: L ) 02
No. de cargos_; ‘ | Trece (13}
Dependencia: . . Donde se ubigue el cargo
Carygo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1}

" Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aphcar metodos de verificacion y evaluacién de los procesos procedfm:entos sistemas de
informacién, planes, programas y proyectos, con ef propdsito de valorar la eficiencia de la gestion
de! Instituto.

«' . .l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar y recomendar el mejoramiento y simplificacién de métodos y procedimientos, con el fin
de mejorar la prestacion de los servicios a cargo del Instituto.

Participar en la realizacién de las auditorias que se programen en las diferentes dependencias
de la Institucién.

Acompaniar y apoyar a los funcionarios de la Institucion en el desarrollo y mejoramiento del
Sistema de Control interno — Gestién de la Calidad y mantener informado al superior inmedfato
sobre la marcha del sistema.

Efectuar seguimiento a los sistemas de riesgos administrativos adoptados por ef Instituto.
Apoyar fa presentacion de informes a la Superintendencia Financiera de Colombia y demas
entes de control

Realizar de acuerdo con los lineamientos del jefe de fa dependencia las especificaciones
técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion del
drea.

7. Efectuar seguimiento a las estadisticas de gestion de las distintas dependencias de fa
Institucion y realizar los informes correspondientes informes.

8. Preparar los informes que deba presentar la Oficina de Conlrol Interno a fas diferentes
instancias y organismos, y someterlos a consideracion del jefe inmediato.

9. Aplicar instrumentos y estrategias orientadas a fomentar la cultura del autocontrol.

10. Ejercer el autocontro! en todas las funciones que fe sean asignadas.

1. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el érea de desempeiic del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los metodos y procedimientos de trabajo aplicados responden a los requerimientos de Jos
clientes y usuarios internos y externos de la Institucién

La realizacién de las auditorias que se programen en las diferentes Dependencias de la
Institucion se participa de acuerdo a los procedimientos y metodologias para taf fin.

A los funcionarios de la Instifucién se les acompafia y apoya en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Control Internc para mantener informadc al superior inmediato sobre la marcha
del sistema.

£l seguimiento efectuado a los sistemas de riesgos administrativos adoptados por el Instituto
garantiza la efectividad y eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las politicas,
normas, procedimientos y conlroles establecidos por las Autoridades del Instituto.
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5. Los informes que debe presentar la oficina se encueniran elaborados de conformidad con las
normas y los requerimientos del supetior inmediato.

6. Los estudios de conveniencia y oporfunidad de los procesos de contratacion del area se
realizan de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia y las especificaciones
técnicas.

7. lLas estadisticas de gestion producidas, responden a los requerimientos legales y a los planes,
programas y provectos de la Institucion.

1. La cultura del autoconirol se fomenta con el apoyo de técnicas y estrategias apropiadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Financiera

Sistema de Desarrollo Administrativo

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004

Modelo Estandar de Controf Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPaint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracidon Financiera, Ingenieria Industrial o
Administrativa, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria de Sistemas, Economia. Tarela o matricula profesional.
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

SO oA W

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, recopilar y sugerir los conten}'dos de la pdgina Web de la entidad, acorde con
las politicas y procedimientos establecidos. '

HL.DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacion de politicas, fijacion de méfodos y procedimientos de trabajo, en
fa elaboracitn de proyectos del drea que permitan el desarrolio eficiente de los procesos de
comunicacién de la Institucién

2 Apoyar la formulacién de politicas, planes y programas de comunicacion interna que
proponga y desarrolle la dependencia, para el buen funcionamiento de los sistemas de
comunicacion interna de la Institucion.

3. Investigar en cada una de las areas, la informacion requerida sobre los programas que ofrece

el ICETEX y compararios con la guia de servicios para ubicar los contenidos en ¢! mapa de

navegacion. ’

Aplicar las técnicas y estrategias de periodismo digital

Contribuir al mejoramiento de la actividad comunicacional de la pagina Web.

Crear, producir y realizar contenidos para la pagina Web en un lenguaje amigable

Disenar interfaces y elementos visuales aplicados a la Web

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

N

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La informacién correspondiente a las, contenidos del mapas e navegacion es debidamente
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investigada y soportada
2. Los contenidos de la Web se generan en un lenguaje amigable y estan acorde con fas
técnicas y estrategias de periodismo digital

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medios de informacidn y comunicacion.

Conocimientos de la dinédmica interna y del entorno de los medios de comunicacion
Conocimientos basicos de Publicidad.

Técnicas de redaccion, estifo y ortografia.

ENF PR

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

Estudios Titulo Profesional en Comunicacion Social, periodismo, adminisiracion de
empresas. Tarjeta o matricula profesional,

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA CREDITO Y COBRANZA (1)

i Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Venﬁcar consolidar y preparar ta informacién correspondiente a las diferentes solicitudes de
crédito educativo para ser somelidas a consideracion del Comité de Crédito y efectuar su
correspondiente seguimiento para brindar informacién oportuna y veraz a los solicitantes o

beneficiarios,

ST il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en !a formulacion e Jmplementac:on de Tas politicas, estrateg;as procesos
procedimientos y reglamentos para el otorgamiento, adjudicacién y legalizacion de los creditos
educalivos.

2. Realizar la verificacioén y clasificacién de la informacion remitida por CIFIN para la posterior
presentacion al Comité de Crédito.

3. Preparar la informacion correspondiente a los créditos aprobados y no aprobados para la
correspondiente publicacién en la pagina Web, y efectuar su correspondiente seguimiento y
verificacion.

4. Realizar conjuntamente con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia el segu;mfenro
en el tramite de los giros con destino a instituciones de educacion superior o directamente a
los beneficiarios. '

5 Apoyar la preparacion de estadisticas e informes que deben rendirse a la Vicepresidencia,
Presidencia, Superintendencia Financiera de Colombia y demas organismos de control y
vigifancia con abservancia de los plazos establecidos para elfo.

6. Realizar la revisién y consolidacion de la informacion correspondiente a las solicitudes de las
diferentes lineas de crédito que serén sometidas a consideracion del Comité, con observancia
de los reglamentos y lineamientos sefialados por fa Vicepresidencia.

7. FElaborar el acta del Comité de Crédito de acuerdo con los lineamientos sefialados por la
Vicepresidencia

8 Realizar el seguimiento al proceso de renovacion de crédito y preparar las correspondientes
estadisticas e informes sobre el tema.

9. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion
relacionados con el drea en los términos sefialados por la vicepresidencia y cuando ésta asi se
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fo indique.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el
mvel la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

o V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacidn e implementacion de las politicas, estrategaas, procesos procedimientos y
reglamentos para el otorgamiento, adjudicacion y legalizacién de los créditos educativos
responden a las necesidades del Insfituto.

2. La informacion remitida por CIFIN se verifica y clasifica de acuerdo a los procedimientos
establecidos por ef instituto para la posterior presentacion al Comité de Crédito.

3. La informacién correspondiente a los créditos aprobados y no aprobados se prepara de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el instituto para la correspondiente publicacion
en la pagina Web, y efectuar su correspondiente seguimiento y verificacion.

4. El seguimiento en el framite de los giros con destino a instituciones de educacion superior o
directamente a los beneficiarios se realiza conjuntamente con fa Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologia.

5. Las estadisticas e informes para la Vicepresidencia, Presidencia, Superintendencia Financiera
de Colombia y demds entes de control y vigilancia relacionados con su area se emiten
oportunamente.

6. La informacion correspondiente a las solicitudes de fas diferentes lineas de crédito que seran
sometidas a consideracién def Comité, se realiza la revisién y consolidacion con observancia
de los reglamentos y lineamientos sefialados por fa Vicepresidencia.

7. El acta del Comité de Crédito se elabora de acuerdo con fos lineamientos sefalados por la
Vicepresidencia

8. Ei seguimiento al proceso de renovacion de crédilo se realiza de acuerdo a las instrucciones
recibidas por el jefe inmediato para preparar fas correspondientes estadisticas e informes
sobre el tema.

9. Los requerimientos, fas especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de confratacién relacionadas con su &rea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

© W CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conommrento de la politica nacional de educacion y normatividad de crédito
Conocimigntos en estadistica

Habilidad y técnicas de redaccién y ortografia

Metodologia de investigacitn y disefio de proyectos

Conocrmiento en procesadores de texto hojas de calculo, bases de datos y presentaciones

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Titulo Profesxonal en Econom;a Administracidn Financiera, Administracién de
Empresas, Finanzas, Administracién de Negocios, ingenieria Administrativa o
‘ ingenieria Industrial.

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Al A e

"

e

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar la concrhacron con la ejecucion presupuestal y generar los informes correspondientes, de
acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas por la entidad.
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Y Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

13.
14.

Coadyuvar en la formulacién de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo, en
el analisis de cuentas contables y en la elaboracién de proyectos del drea que permitan ef
desarrollo eficiente de las actividades contables de la Institucién.

Analizar fa Conciliacién con ejecucién presupuestal, Conciliacion con fos registros de
Inventarios de la institucién, Conciliacion con la ejecucion y registros de Némina, Conciliacidn
con la efecucién y registros de Cartera, Coneffiacion con la ejecucion y registros para reporte
del Crédito ACCES — B.M., Conciliacion con la ejecucion y registros para reporte del TAE, para
generara los informes correspondientes .

Elaborar el informe mensual de los estados financieros de la Institucion y su respectivo andlisis
integral para su presentacitn a los entes pertinentes.

Realizar las aclividades relacionadas con el cierre periddico de los estados financieros (diario,
semanal. mensual, semestral, anual).

Responder por la custodia y registro de los libros oficiales de la Institucion, para su consulta.
Revisar y analizar las conciliaciones bancarias de la Institucién, con el fin de mantenerias al
dia. ’
Reportar a las areas los ajustes o conciliaciones a realizar para el desarrollo de los
procedimientos respectivos.

Realizar el seguimiento y control en la realizacion de ajustes verificando el cumplimiento de las
normas establecidas.

Realizar el andlisis y la funcionalidad de! aplicativo de contabilidad de la Institucion, de
acuerdo con las actualizaciones contables, reportando al responsable del area los ajustes
requeridos.

10. Dar soporte en la parametrizacion confable requerida en todos los aplicativos de la Institucion

para la agilidad de los procesos.
Conciliar con Presupuesto y Tesoreria el manejo técnico de las cifras financieras para la
generacion de informes.

12. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de

conveniencia v oportunidad de los procesos de coniratacion relacionados con su area de
acuerdo con la solicitud y lineamientos impartidos por el jefe del area.

Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el 4rea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacion de politicas, fijacién de méfodos y procedimientos de trabajo dan respuesta a
las necesidades de la Institucion.

E! analisis de la Conciliaciones se realizan oportunamente emitiendo informes sobre la
Actividad realizada.

E! informe mensual de los estados financieros de la Institucion cumple con las normas
establecidas.

E! cierre periédico de los estados financieros {diario, semanal, mensual, semestral, anual}, se
realiza segun los procedimientos establecidos.

La custodia y registro de los fibros oﬁc;afes de la Institucién, cumplen con las normas de
control establecidas.

Las conciliaciones bancarias de la Institucién, se realizan segun el procedimiento
estandarizado,

Los ajustes © conciliaciones se reportan de manera oportuna para fos registros
correspondientes.

El seguimiento y control a la realizacion de ajustes responde con los paramerros establecidos.
El andlisis y la funcionalidad del aplicativo de contabilidad de la Institucion, responde a las
necedades del Instituto.
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10. El soporte en la parametrizacidn contable permite agilizar Ios procesos.

11. Las conciliaciones con Presupuesto y Tesoreria para el manejo técnico de las cifras
financieras facilita fa generacion de informes confiables.

12. Los requerimientas, las especificaciones técnicas y el estudio de convemencra y oportunidad
de los procesos de contratacién relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas def instituto.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente que regula la informacion contable financiera y publica.

Manejo e interpretacién de informacion contable y tributaria.

Presentacién de informes contables.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones a los entes de control y
wg:!ancra bases de datos y presentaciones.

Sk

VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios | Titulo Profesaona! en Contaduria Publica. Tarjeta o matricula profesional.

‘Experiencia ' | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

x»'-‘e.

Analizar y revisar los registros contab!es de las operaciones de compra — venta — redenciones —
pago de intereses y valoracién diaria de los portafolios, las conciliaciones bancarias y contables
del TAE y los ajustés contables relacionados con las inversiones, para generar los informes
respect;vos s que fac:f:ten la toma de decisiones administrativas y financieras.

< ' M. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2 Analizar y revisar Ios registros conrables de !as operaciones de compra — venta — redenciones
— pago de intereses y valoracicn diaria de los portafolios para generar los informes
correspondientes.

Conciliar contablemente las cuentas de inversiones, para su registro oporiuno.

Reportar al drea de Tesoreria las inconsistencias de los informes de inversiones para que se

tomen las acciones correctivas.

5. Realizar los ajustes contables pertinentes de inversiones, previo wsto bueno del responsable
del drea de Contabilidad o su Delegado.

6. Realizar el informe mensual de variaciones de las cuentas a su cargo, con su respectiva
sustentacion para la torma de decisiones,

7. Analizar y registrar los datos contables enviados por la Fiduciaria encargada del manejo de los
TAE, reportande las inconsistencias enconfradas a la Fiduciaria y al responsable del 4rea de
de Contabilidad. :

8. Conciliar contablemente las cuentas del TAE, incluido cartera para su registro oportuno.

9. Dar respuesta a los entes de control y vigilancia de las cuentas a su cargo, a traves del
coordinador de Contabilidad, para fos tramites pertinentes.

10. Realizar con ef Técnico Contable las conciliaciones hancarias para su respectiva depuracion
de partidas conciliatorias.

11. Controfar que los documentos soporte de las partidas conciliatorias sean remitidos
oportunamente por la Tesoreria de acuerdo con normas establecidas para la oportuna toma de
decisiones.

12. Aplicar las normas contables sobre conciliaciones bancarias establecidas por los entes de

AW
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control y vigilancia para el cumplimiento de los controles establecidos.

13. Diligenciar y firmar las conciliaciones con los debidos soportes como responsable de las
mismas y obtener del Coordinador de Contabilidad su respectiva aprobacion para su
organizacion.

14. Reporiar a las dreas los ajustes a realizar y efecutar los tramites infernos pertinentes para su
debido registro.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, !a naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

N CONTR!BUCIONES INDIVIDUALES (CRJ’TERIOS DE DESEMPENO)

2. EI anéhs:s de los regfstros contables de las operaciones de compra — venfa — redenciones -
pago de intereses y valoracion de portafolios s realiza diariamente para generar los informes
correspondientes. ‘

3. Las canciliaciones contablemente las cuentas de inversiones se realizan de acuerdo con los
soportes y registros efectuados en el sistemna.

4. Los informes sobre las inconsistencias encontradas en los informes de inversiones se
entregan oportunamente al area de Tesorerla para su ajuste.

5. Los ajustes contables relacionados con las inversiones se realizan siguiendo las politicas y
procedimientos esfablecidos.

6. El informe mensual de variaciones de las cuentas se emite cportunamente facilitando la toma
de decisiones.

7. 6. Los daftos contables enviados por Fiducafé del TAE se analizan verificando el
cumplimiento de las politicas y el convenido establecido.

8 Las concifiaciones contablemente las cuentas del TAE se realizan verificando los soportes
frente a los registrados en el sistema.

9. Las respuesta a los entes de control v vigilancia se emiten de acuerdo con 108 procedrmientos
establecidos.

10. Las conciliaciones bancarias se realizan oportunamente facilitando su respectrva depuracion
de partidas conciliatorias.

11. Los documentos soporte de las partidas conciliatorias se solicitan oportunamente a Tesoreria.

12. Las normas contables sobre conciliaciones bancarias se aplican adecuadamente siguiendo los
procedimientos esfablecidos.

13. Las conciliaciones se revisan y firman previa verificacién de los debidos soportes.

14. Los ajustes o conciliaciones & realizar para se informan oporfunamente a las &dreas
:'nvo!ucradas. ‘

A CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Normatfwdad wgenre que regula la informacién contable financiera y pub!fca

2. Manejo e interpretacion de informacion contable y tributaria.

3. Andlisis y Presentacion de informes contables.

4. Metodologia de investigacion y disefic de proyectos.

5. Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

6. Conocimiento en procesadores de fexto, reportes y fransmisiones a fos entes-de control y
vigilancia, bases de datos y presentaciones.

7. Valoracion de portafolios de inversién.

vi. REQUISITOS_DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘| Titulo Profesional en Contaduria Publica. Ta:jéta o matricula profesional.
Experienicia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las operaciones confables que se deriven de las gestiones realizadas con cargo a los
fondos en administracion que tiene el Instituto, generando los informes respectivos que faciliten la

toma de decasrones administrativas y financieras. -

. i1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anahzar y revisar los reg.'stros contables de las operac:ones de los Fondos y el desarrollo de
SUS procesos para su adecuada gjecucion.

2. Diseflar y reporiar al responsable del drea de Contabilidad la estructura contable necesaria
para el manejo de cada uno de los Fondos.

3. Conciliar las cuentas contables de los Fondos incluido cartera para su registro oportuno.

4. Reportar af érea de Tesoreria las inconsistencias de los informes de inversiones del portafolio
de Fondos para su ajusie.

5. Realizar las causaciones correspondientes a los compromisos de los Fondos con ferceros
para la toma de decisiones oportuna.

6. Registrar los rendimientos a distribuir a cada uno de Jlos Fondos e igualmente los
correspondientes al Instituto tramitando su respectivo pago.

7. Llevar el controf de las comisiones de administracion de los Fondos por el periodo convenido y
tramitar su pago al Instituto velando por el cumplimiento de los compromisos establecidos.

8. Realizar los ajustes contables pertinentes de los Fondos, previo visto bueno del responsable
del area de Contabilidad o su Delegado.

9. Realizar el informe mensual de variaciones de las cuentas a su cargo, con su respectiva
suslentacion para su analisis.

10. Realizar circularizaciones de saldos contables de los Fondos para fas areas competentes

11. Dar respuesta a los entes de control y vigilancia de las cuentas a su cargo, a traves def
coordinador de Contabifidad, para los lramites pertinentes.

12. Preparar respuesta para fa Vicepresidencia de Fondos de los requerimienfos de los
Constituyentes, a través del responsable del érea de Contabilidad,

13. Elaborar los estados financieros y demds informes requeridos por fos Fondos en
Administracién para facilitar la toma de decisiones.

14. Contribuir con el Técnico Contable en la depurac:on de los estados financieros de los Fondos
para su adecuada administracion.

15. Solicitar a través de la Tesareria los documentos soporte de las partidas conciliatorias para su
realizacién oportuna.

16. Aplicar las normas coniables establecidas por los entes de control y vigilancia sobre el manejo
de los Fondos para la realizacion adecuada de los procedimientos.

17. Preparar adecuada y oporiunamente los reportes establecidos por la Superintendencia
Financiera de Colombia y dar soporte para su transmisién para el cumplimiento oportuno de
los requerimientos solicitados.

18. Reportar a las dreas los ajustes o conciliaciones a realizar para su tramite oportunc.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los registros confables de las operaciones de los Fondos se realizan cumphm:ento con fos
procesos documentados.

2. La estructura contable para el manejo de cada uno de los Fondos cumple con las normas
contables y procedimientos vigentes.

3. Las cuenfas contables de los Fondos se concilian segun la informacion consignada en los

141




¥
R
3
e
i
e

-
;

i ol

i *f

BICENTENARIO 7= e
de laIndenendendia de Colombia »._\_—,)\\' s %, G
18186-2010 ’g B ivertimos en el talento de fos cakombianas

RESOLUCION N&#025 4
€ pomr 200

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleas de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Tecnicos en el Exterior “Mariano Ospina Perez"- ICETEX-

soportes,

4. Las inconsistencias de los informes de inversiones del portafolio de Fondos se informan
oportunamente a Tesoreria.

5. Las causaciones de los compromisos de los Fondos con se realizan segin Jos procedimientos
establecidos.

6. lLos rendimientos a distribuir a cada uno de los Fondos e iqualmente los correspondientes al
[nstituto se tramitan de acuerdo con los convenios suscritos.

7. El control de las comisiones de administracion de los Fondos se realiza segun las condiciones
establecidas en el convenio. _

8. Los ajustes contables pertinentes de los Fondos se realizan oportunamente cumpliendo las
normas establecidas.

9. Elinforme mensual de variaciones se emite en el tiempo y los parametros establecidos.

10. Las circularizaciones de saldos contables de los Fondos se emiten oportunamente.

11. Las respuestas a los enfes de control y vigilancia se emiten siguiendo los conductos y politicas
establecidas.

12. Las respuestas para la Vicepresidencia de Fondos de los requerimientos de los Constituyentes
contiene informacion confiable y veraz.

13, Los estados financieros y demas informes requeridos por los Fondos en Administracion, se
emiten segun los requerimientos recibidos y 1as politicas establecidas.

14. La depuracion de los estados financieros de los Fondos se realiza oportunamente.

15. Los documentos soporte de las partidas conciliatorias se solicitan oportunamente.

16. Las normas contables establecidas por los entes de control y vigilancia se aplican
correctamente.

17. Los reportes establecidos por la Superintendencia Financiera de Colombia se emiten
siguiendo los pardmelros establecidos por la misma.

18. Los ajustes o conciliaciones se realizan oportunamente y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

= R CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normat:wdad wgenre que regula Ia informacién contable fmancrera ¥ pubhca
" Manejo e interpretacion de informacion contable y tributaria.
Presentacion de informes contables. :
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.
Conocimiento en procesadores de fexto, reportes y fransmisiones a los entes de control y
vigilancia, bases de dalos y presentaciones.
Manejo Fiduciario,

DAL=

~N

[/ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios T:tulo Profesrona! en Contaduria Publica. Tarjeta o matricula profesional.
Experiencia | Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

=

S PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por ei cumphmfenro oportunc y adecuado de los g:ros v apoyar la concmacron bancar;a
garantizando que fos saldos de todas fas cuentas estén al dia y reflejen la realidad de las
operaciones bancarias de la Institucidn.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.
12.
13.
14.

16.
16.

Proponer drsenar y organrzar Jos mecanrsmos para realizar las labores de giros de manera
oportuna, adecuada y articulada con el sector bancario.

Responder por el proceso de conciliacion de la informacion contenida en fas cuentas
bancarias, coordinando y apoyando “al personal asignado a esta labor, analizar el debido
soporte de las operaciones registradas en los movimientos bancarios, realizar el cruce de
informacién de extractos con los reportes entregados, soportes obfenidos y documentar
mediante papeles de trabajo y los formatos establecidos, todas aquelflas partidas que
requieran ser sometidas a depuracién contable, como también aquellas que no correspondan
a la Institucion para su respectivo reclamo al banco.

Elaborar las comunicaciones de requerimientos a los bancos con los cuales se opera, efectuar
el sequimiento a las respuestas y gestionar las pendientes.

Responder por los soportes de cumplimiento de giros al exterior, requiriendo al Banco cuando
éstos no fueren reportados oportunamente.

Reportar al Superior inmedialo, los swift de recaudos de cartera .o de vencimientos de
inversiones en moneda exiranjera, para su respectiva monetizacion.

Responder por la consecucion oportuna de los extractos de las cuentas bancarias en el
exterior y demés soportes necesarios para el adecuado registré contable de operaciones.
Apoyar en el diligenciamiento de los formatos de Declaracion de Cambio y demas documentos
requeridos por las autoridades y entidades con las cuales se intermedia fa negociacion de
moneda extranjera.

Responder por a informacion contenida en los disquetes, cintas u otros medios utilizados para
el registro.

Efectuar permanentemente la revisién de las cuentas, saldos e informes de Tesoreria.

. Recopilar, analizar y controfar la informacion relacionada con el estado diaric de fas diferentes

cuentas y fondos, reportando al jefe de la Direccién de Tesoreria cualquier operacion que no
corresponda a la Institucion.

Actualizar los boletines de Tesoreria diariamente, realizando las confrontaciones necesarias y
presentario al jefe inmediato para su aprobacién y firma.

Apoyar en la entrega diaria y oportuna de los boletines de Tesoreria, para su adecuada
aplicacién a cartera.

Participar en la elaboracién de .las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas
propendiendo por mantenerlas al dia.

Colaborar en el anélisis de los registros y su consolidacion nac:onai

Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas. :

Las demas funciones que le sean asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

v. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Las Iabores de giros realizadas de manera oporruna adecuada y articufada con el sector
bancario, corresponden a los compromisos adquiridos y cumplen con las normas y
procedimientos fijados por la Institucion.

La conciliacion de las cuentas bancarias corresponde efectivamente a las operaciones de
tesoreria efectuadas.

Los requerimientos formulados a los bancos con los cuales se opera, oblienen pronta
respuesta y permiten la conciliacién o acfaracion de las operaciones de lesoreria.

Los swift de recaudos de cartera o de vencimientos de inversiones en maoneda extranjera
estan cportuna y debidamente monetizados.

Los extractos de las cuentas bancarias en el exterior y los soportes de cumplimiento de giros
al exterior estén de acuerdo con las operaciones y registros contables efectuados.

Las decfaraciones de cambio de la Institucion y demas documentos soporte de las operaciones
en moneda extranjera presentadas correcta y oportunamente, estdn de acuerdo con los formatos
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y fa normativa fijada para tal fin,

7. La informacitn contenida en los disquetes, cintas u otras medios ulilizados para ef registro de
las operaciones de tesoreria, estd archivada de acuerdo con los procesos del sistema de gestion
documental implantado en la institucién.

8 FEl estado diario de las cuentas, fondos, saldos e mformes de Tesoreria revisados,
corresponden a las operaciones de tesoreria autorizadas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos. .

9. Los boletines de tesoreria actualizados diariamente reflejan en estado real de las operaciones
de tesoreria, contribuyen a la puesta al dia de los diferentes aplicativos financieros de la
Institucién y permiten tomar a los directivos de la Entidad las decisiones que se requieren para
el alcance de las metas financieras. '

10. Las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas y fondos reflejan fielmente las operaciones
de tesoreria efectuadas y autorizadas. .

11. La consolidacién nacional de fas operaciones de tesoreria realizada mediante ef analisis de los
registros de las mismas, permite a los funcionarios competentes de la Institucion tomar las
decrsmnes en materia de inversiones y la oportuna atencion de los compromisos de pagos.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES , )

Estatuto Fmancrero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Valoracién de titulos valores del mercado

Construccion de metodologias de analisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacion y analisis de informacion financiera

‘Manejo de Informacién de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y conirol de los recursos
10. Efaboracion de documentos financieros y contables

11. Matematicas Financiera

12. Indicadores de Gestion

DDNDO AWM

13. Infonnétrca Basica — Word, Excel, PowerPoint
' VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios T Titulo profesronal en Economia, Admrmstrac:én de Em,oresas Admrmstrac:én
¢ T Financiera, Finanzas, Ingenieria industrial o Contaduria Publica.

Experiencia | Veinticualtro (24) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA (2)

. PROPOSITO PRINCIPAL

PamCJpar en el drseno ¥ adm;mstrac:on def software ¥ hardware del Instituto, garantizando su
buen funcionamiento y orientar a los funcionarios en materia de informéatica

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pamc:par en el diSBﬂO orgamzacron coordmacron ejecucion y control de planes, programas,
proyectos, informaticos y de protocolos de comunicaciones, con miras a optimizar la utilizacion
de los recursos disponibles del Instituto.

2. Analizar, evaluar, recomendar e implementar soluciones informaticas, sobre la pertinencia de
software de acuerdo con las prioridades de cada proyecto del plan de accion de la Entidad.

3. Absolver consultas de acuerdo a las funciones de la Oficina y su cargo.

144



’f g™

BICENTENARIO /% e

de ta Indesendencia de Colombia »‘_/
1810-2010 )’

Invertimas en el tailenta de fas cofombionos '

RESOLUCION No. (15
( ggsR 200 )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Perez"- ICETEX-

4. Realizar estudios e investigaciones en materia de informética y comunicaciones tendientes al
logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Efectuar el control, seguimiento y adecuaciones necesarias en toda Ia plataforma
teleinformatica de la Entidad.

6. Participar en la planeacion, implementacién y seguimiento al desarrollo de software de todos
los proyectos que la Entidad realice o contrate.

7. Mantener el corecto funcionamiento de los canales y protocolos de comunicacion a nivel
interno y externo

8. Colaborar con el jefe de la dependencia en la formulacion de politicas, fijacion de métodos y
procedimientos de trabajo y la elaboracion de proyectos.

9. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estud:o de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién refacionados con el érea de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que fe sean asignadas.

11, Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefic def cargo.

1 IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)
1. Los recursos informaticos y protocolos de comunicacion disponibles del Instifuto son utilizados
optimamente

2. Las prioridades de cada proyecto del Plan de Accién de la Entidad son analizadas y
evaluadas de acuerdo a la pertinencia del software.

3 Las consulfas efectuadas acerca de las funciones de la Direccién de Tecnofogla y el cargo son
atendidas en forma oportuna.

4. Los objetivos, planes y programas de fa Entidad cuentas con estudios e investigaciones en
materia de informatica y comunicaciones.

5. La piataforma feleinformatica de la Entidad es objeto de permanente control, seguimiento y
adecuaciones necesarias

6. El desarrollo de sofiware de todos los proyectos que fa Entidad son planeados y objeto de
seguimiento permanente

7. Los canales y protocolos de comunicacién a nivel interno v externo funcionan adecuadamente

8. La formulacién de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo y la elaboracion
de proyectos, se realizan con pariicipacién del personal de la Direccién.

9. Los procesos de coniratacion relacionados con el area cuentan con las espec:f:cacrones
técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con los lineamientos del jefe
inmediato.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Software y Hardware requerido para los medios informaticos y
comunicativos.

2. Manegjo de Windows

3. Aclualizacion de Tecnologias Informat:cas que se requieren, con el fin de aplicarias al interior
del Instituto. _

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos. :

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y administracién de archives.

Técnicas de redacc:dn % orrograf:a

VI REQUIS!TOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios T:tufo profesronai en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas e Informatica,
‘ Ingenieria Electrénica o Ingenieria de Comunicaciongs.

o O A
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[ Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA (1)

" PROPOSITO PRINCIPAL -

Participar en el dfseno Y adm:mstracron del software y hardware del Instituto, garantrzando su
buen funcionamiento y orientar a los funcionarios en materia de informatica

m DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11.

iz

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21,
22.

Desarrollar aplicativos y herramientas bajo tecno!ogfa Internet para el desarrolio de los
procesos del Instituto.

Analizar y hacer la evaluacién de Hosting, paginas Web, y tecnologia interactiva en cualquier
tipo de software de navegacion para su adecuada implementacion.

Analizar, planear y ejecutar: Modelo del Instituto, modelo estructura dato, modelo general,
normalizacion de bases de datos, desarrollo de software, para todos los aplicativos que se
requieran ser generados interamente en el Instituto.

Realizar el seguimiento y desarrollo de mejoras del software adquirido por e/ ICETEX para el
desarrolio adecuado de los procesos.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la pertinencia de software, hardware, redes, aplicativos
que se desarrollen o se propongan instalar en el ICETEX.

Absolver las consultas requeridas por Ias dependencias del Instituto para la toma de
decisiones pertinente.

Colaborar con el responsable del drea en la formulacién de politicas, fijacion de meétodos y
procedimientos de trabajo y la elaboracion de proyectos para el cumplimiento de los objetives
propuestos ’

Programar, ejecutar y evaluar las labores administrativas y técnicas propias de la dependencia
para el normal desarrolio de los procesos.

Analizar las necesidades informdticas y fa documentacién quick help para optimizar los
procesos.

Hacer ajustes tecnolégicos y adaptacion a nuevas tecnologias segtin los requerimientos del
Instituto.

Apoyar el disefio de nuevos aplicativos para el sistema requerido.

Definir y estructurar la implementacién de metodologias para el desarrollo de Software. -

Dar capacitacion lécnica a funcionarios para € manejo adecuado de los sistemas de
informacion.

w. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos del lnst:tuto se desarroﬂan con aplicativos y herramientas bajo tecnofog.ra
internet

E! Hosting, paginas Web, y tecnologia interactiva en cualquier tipo de software de navegacion
son implementados adecuadamente.

Los apflicativos que se requieren para fa operacion del Instituto son analizados, planeados y
ejecutados. Realizar el seguimiento y desarrolio de mejoras del software adquirido por el
ICETEX para ef desarrollo adecuado de los procesos.

Los aplicativos que se proponga implementar son estudiados y evaluados previamente.

La toma de decisiones cuenta con asesoria permanente.

La elaboracion de proyectos para ef cumplimiento de los objetivos se realiza conjuntamente
con el responsable del area,
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7. Las administrativas y técnicas propias de la dependencia se programan, ejecutan y evaluan
para el desarrolfo dptimo de los procesos.

8 El andlisis de las necesidades informéticas y la documentacion quick help optimizan los
procesos.

9. Los ajustes y adaptacién de tecnologia se realiza segun los requerimientos del Instituto.

10. El desarrollo de software se define y estructura a partir de fa implementacion de metodologias.

11. Los funcionarios estan capacitados para el manejo adecuado de los sistemas de informacion.

12. Ejercer sl autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio def cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Admfmstracron de Software ¥ Hardware requendo para los medios informaticos ¥
comunicativos.

8 Manejo de Windows

9. Actualizacion de Tecnologias Informéticas que se requieren, con el fin de aplicarias al interior
del Instituto.

10. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

11. Procedimientos para el uso adecuado de informacidn y administracion de archivos.

12. Técnicas de redaccion y ortograﬁa

e VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios -+ ' T:tuio profesrona! en Ingemena de Sistemas, Ingemena de Sistemas e Informatica,
) =.*. | Ingenieria Electrénica o Ingenieria de Comunicaciones.
Experienicia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE COBRANZA (1)

“ - 1 PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procésos de cobranza juridica y prejuridica de acuerdo con las
po!rbcas pianes yprogramas del instituto.

. DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES L&

Seiris

<

1. F'amc:par en el drseno orgamzacaon ejecucion y control de planes programas, proyectos, de
la dependencia.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desemperio, y

_absolver consulftas de acuerdo con las politicas institucionales.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con fas instrucciones recibidas.
Hacer el seguimiento, control y los analisis de la cartera vencida.
Apoyar la auditaria del servicio outsourcing de cobranza preventiva, prejuridica y juridica.
Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsisfencias en lo cobros de cartera.
Presentar informes sobre el cumplimiento de fas metas sefialadas en materia de recuperacion
de carfera. '
Atender, dar solucion y proyectar respuesta a los requerimientos presentados.
Controlar el niimero de beneficiarios en amortizacién de las diferentes modalidades de credito,
asi como la edad de vencimiento de la cartera.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demaés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

NOOA W
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nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

LIV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las respuestas a las consultas relacionadas con ef cobro de la cartera de la entidad estarén
alineadas a las politicas y procedimientos vigentes en la misma.

2. Los informes y estudios preparados por la dependencia contardn con la orientacion del Jefe de
la misma, en procura del logro de los objetivos

3. El comportamiento de la cartera vencida tendra continuo seguimiento

4. las actividades que ejecute el outsourcing de cobranza preventiva, prejuridica y Juridica

contard con permanente cantrol por parte del ICETEX

5. Los cobros inconsistentes que se generen de la cartera seran detectados oportunamente para
la implementacién de medidas correctivas

6. Los informes relacionados con ef comportamiento de la carfera morosa estaran permanente
actualizados para la toma de decisiones.

7. Las solicitudes presentadas por los usuarios serén atendidas en forma oportuna y adecuada.

8. La cartera que se encuentra en amortizacion estara permanentemente monitoreada y existiran
informes actualizados para la toma de decisiones.

V. CONOCIM!ENTOS BA s:cos o ESENCIALES

Manejo de re!ac;ones interpersonales.

Conocimiento de normatividad de fa Superintendencia Financiera de Colombia de Colombia en
materia de calificacion de la cartera

Conaocimiento en atencién a clientes. -

Procedimiento para gestion de fa informacién

Metodologia de investigacion y disefio de proyecios

Teécnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

,Estudi'os Titulo profesional en Darecho, Economia, Admrmstracrén de Empresas, Ingenrerra
TTIE. Industrial, Administracion Financiera e Ingenieria Administrativa
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

M =

| I R R e

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION ( ‘f)

oo " ""u, PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la ejecucion de fos brogramas de fondos en administracién, realizando Ia respectiva
documentacién a través de informes consolidados que reflejen el estado de la operacron y permita
la toma acertada de dec;srones

" ) i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1 F’reparar rnstructrvos en coordmacron con la Oficina Asesora de Planeacion para la operacion
de los proyectos de fondos.

2. Realizar estudios sobre los programas y proyectos de fondos en administracién, para
presentar las recomendaciones pertinentes.

3. Disenar sistemas para manejar la informacioén de los fondos en administracion a nivel nacional
y sugerir ajustes tendientes a mejorar la atencion conforme a las necesidades de servicio.
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4. Analizar las normas y reglamentos fijados para cada fondo y efectuar el debido conirol y
seguimiento en la aplicacién de los mismos.

5. Analizar la ejecucion de los servicios de fondos en administracion y consofidar, preparar y
presentar  oportunamente los informes ante el Presidente, Vicepresidente, Juntas
Administradoras y demds instancias. '

6. Realizar el sequimiento al proceso de desembolsos tanto a los beneficiarios como a las
instituciones de educacion superior.

7. Ejercer el autocantrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

8. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el area de desempefio def cargo.

'IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los instructivos para fa operac.'én de los fondos son elaborados en coordmacxon con fa Oficina
Asesora de Planeacién.

2. Los programas y proyectos de fondos cuentan con estudios previos.

3. Los fondos en administracion a nivel nacional cuentan con sistemas para mejorar la atencion
conforme a las necesidades del servicio.

4. El control y seguimiento de las normas y reglamentos fijados para cada fondo se realizan
permanentemente. '

5. Los informes presentados ante el Presidente, Vicepresidente, Juntas Administradoras y demas
instancias, son oportunos y cuentan con previo analisis.

6. El proceso de desembolsos cuenta con el debido seguimiento

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &/
nivel, la naturaleza y el area de desempenfc del cargo.

# I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mane;o de re!acaones interpersonales.

2. Conocimiento de normatividad de fa Superintendencia Financiera de Colombia en materia de
calificacion de la cartera

3. Conacimiento en atencion a clientes.

4. Procedimiento para gestion de la informacién

5. Metodologia de investigacion y disefio de proyecros

6. Técnicas de redaccién y ortografia.

7.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

i e Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios .. . .| Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Ingenrena
- . Industrial. Administracion Financiera e Ingenieria Administrativa
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

.. ... N PROPOSITOPRINCIPAL  .if

Reahzar el segurm;ento Yy eva!uacron ménsual de J‘as melas presupuestales y presentar los
informes acerca los programas y proyectos en cumplimiento de las funciones y objetivas
propuestos en el Plan de Accion de la Entidad.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar seqguimiento y evaluacion trimestral de los proyectos de inversién con recursos de la
Nacién.

| 2. Reatizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Participar en la elaboracion def anteproyecto de presupuesto y realizar los tramites necesarios
para su modificacion o aprobacion.

4. Preparar y presentar oportunamente los Acuerdos de Junta Directiva sobre los asuntos que le
sefiale el jefe de la dependencia con observancia de los lineamientos por €l impartidos.

5. Efectuar los andlisis para presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales
servicios y productos que ofrece el Instituto.

6. Realizar el sequimiento y evaluacién mensual de las metas presupuesta!es y presentar los
informes para andlisis con el jefe de la Oficina.

7. Elaborar los estudios de factibilidad sobre los planes, programas y proyectos corporativos.

8. Elaborar en coordinacién con el Ministerio de Educacién Nacional y la Secretaria General del
Instituto, ef Plan de Desarrolio Administrativo.

9. Apovyar el costeo de procesos del Instituto para determinar las acciones a segurr con el fin de
hacer eficiente el desarrolio de los mismos.

10. Gestionar y canalizar los requerimientos del Ministerio de Educacion Nacional hacia la
Entidad y viceversa

11. Consolidar y actualizar la informacién para generar las estadisticas de la Entidad requendas
por la Presidencia, Ministerio de Educacion Nacional u otras entidades.

12. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, y demas actividades que
aclelante la oficina, para el cumplimiento de sus funciones.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER!OS DE DESEMPENO)

7 Cos estudros e rnvest:gac:ones tendrentes al Iogro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, se reafizan de acuerdo con las instrucciones
recibidas. ‘

2. El anteproyecto de presupuesto se presenta y aprueba oporfunamente.

3 Los Acuerdos de Junta Directiva sobre los asuntos de la dependencia se presentan
oportunamente y con la observancia de fos lineamientos impartidos por ef jefe.

4. Los actuales o los potenciales servicios y productos que ofrece el Instituto, cuentan con
analisis permanente y recomendaciones oportunas.

5 Las metas presupuestales son evaluadas en forma mensual y se documentan a traveés de
informes. -

6. Los planes, programas y proyectos corporalivos, cuentan con estudios de factibilidad

7. El Plan de Desarroflo Administrativo Sectorial se elabora en coordinacion con el Ministerio de
Educacion Nacional y la Secretaria General del Instituto.

8. E! cumplimiento de fas funciones de la dependencia cuenta con el desarroffo de planes,
programas y proyeclos.

9. Ejercer el autocontrol en todas fas funciories que le sean asignadas.

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Y2 CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Manejo de relacrones mrerpersonales
2 Metodologia de investigacion y disefto de proyectos
3. Técnicas de redaccion y ortografia.
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4, Normatividad Presupuesto FPiblico

5, Procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

-6, Plan Nacional de Desarrollo

7.Métodos v herramientas de disefo, formulacion, efecucion, y control de planes, programas y
proyeclos.

%,

| _ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios Titulo profesional en Economia, A,dmr'nistrécién de Empresas, Ingenieria Industrial,
' Administracién Financiera, Administracién Publica e Ingenieria Administrativa

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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i L I. IDENTIFICACION CE el
Nivel: L Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Grado: - o 04

No. de cargos: ) Diecinueve {19)

Dependencia: _ ' Donde se ubigue el cargo
- Cargo del jefe Inmediato: - | Quien gjerza la supervision Directa

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2)

i1, PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicialmente al Instituto y efectuar los estudios juridicos y emitir los conceptos
legales que se requieran para la atencién de los asuntos legales, tendientes a brindar seguridad
juridica a la Institucion.

. DESCRIPC!éN'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicialmente al Instituto, cuando asi se lo encomiende el Presidente e informarte
oportunamente sobre el avance de fos negocios. :

2. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan
asignado.

3. Adelantar las diligencias de cardcter extrajudicial o los procesos judiciales en que sea parte el
Instituto.

4. Realizar los estudios, evaluaciones y concepfos juridicos requeridos para el desarrollo de
actividades de crédito educativo y proyectar los actos administrativos pertinentes.

5 Estudiar, evaluar y conceptuar juridicamente sobre los proyectos de ley, decretos,
resoluciones y demas actos administrativos del Instituto.

6. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias del Instituto, en la preparacion de las
normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos financieros.

7. Afender las acciones de tutela y demas acciones que se instauren contra el Instituto.

8. Representar extrajudicialmente al Instituto en las acciones que asi se requiera.

9. Realizar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y

" oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area

10. Realizar fos informes que requiera la Superintendencia y demas drganos de control y vigifancia
dentro de los plazos establecidos. :

11. Atender los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y le sean
asignados por ef Superior Inmediato.

12. Participar en la compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, refacionada con

-~ la actividad def instituto. '

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, Ia naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

v. CONTR;BUC(QNES'::yDMDUALEs (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La represenfécféri j&dr’cia) encaomendada por el Presidente salvaguarda los inlereses del
Instituto.

2. Las diligencias de carécter extrajudicial o los procesos judiciales en los que es parte el Instituto
organizados y adelantados, permiten mantener el control de los procesos judiciales y proteger
los intereses del Instituto.
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3 Los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos se realizan de acuerdo a fos requeridos para
el desarroflo de actividades de crédito educativo y proyectar los actos administrativos
pertinentes.

4. Los estudios, evaluaciones, conceptos juridicos y actos administrativos proyectados estan de
acuerdo con las instrucciones impartidas y la normatividad vigente. :

5 A las dependencias del Instituto, se les orienta juridicamente en la preparacién de las normas
requeridas para reglamentar el uso y manejo de l0s recursos financieros.

6. Las acciones de tutela y demas acciones interpuestas contra el instituto, atendidas dentro de
los términos de ley, salvaguardan los intereses de /a Entidad.

7 Las acciones instauradas en contra del Instituto o aquellas que éste debe promover, estan
debidamente representadas. )

8. Los informes que requieran los érganos de conirol y vigilancia se realizan dentro de los plazos
establecidos.

9. Los recursos que por la via gubernativa corresponden resolver al Presidente, son proyectados
y sustanciados adecuada y oportunamente y se ajustan al debido proceso.

10. La compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y docirina, refacionada con la actividad

del Instituto permite su oportuna consulta y difusion.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero
Cdédigo Contencioso Administrativo
Cddigo de Comercio

Codigo Civil

Estatute Tributario

Cédigo Unico Disciplinario
Indicadores de Gestién

O N A LR

Informéatica Béasica — Word, Excel, PowerPoint

. VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios Titulo Profesional en Derecho.
o | Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Derecho Administrativo,
Derecho Financiero, Derecho Publico, Derecho de los Negocios, Finanzas o en
ofras @reas relacionadas con las funciones del empleo.

Experiencia | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional refacionada

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEQ (1)

~+ . H.PROPOSITO PRINCIPAL

P E=

Coordinar y controlar las actividades desarrolfadas por los outsourcing de servicio al cliente, llevar
fas estadisticas sobre la gestion de atencién al cliente y atender las inquietudes de caracter
técnico que no puedan ser resuelfas, con el fin de brindar un eficiente servicio de acuerdo con las
politicas, planes y programas del Instituto.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad para el
desarroflo del servicio al usuario. :

2. Orientar y asesorar a los usuarios en lo referente a la direccion y programas académicos de
centros de educacion superior en el exterior y programas de cooperacién internacional.

3. Ejecutar sistermas, métodos y procedimientos de servicio al usuario, necesarios para garantizar
que la prestacion del servicio se realice con criterios de calidad y mejoramiento confinuo. ~

4. Atender y tramitar dentro de los términos de Ley las quejas y reclamos presentados al instituto.
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5. Proponer y aplicar mecanismos que involucren los componentes de evaluacion del servicio e
indicadores de gestién en coordinacién con la Oficina Asesora de Comunicaciones y Oficina
de Controf Interno. . )

6. Prestar atencién oportuna a toda clase de solicitudes de los usuarios, pertinentes af crédito
educativo oforgado a través de lineas de crédito tanto en el pais como en el exterior, asi
mismo en relacién con los fondos en administracion, programas internacionales a cargo del
Instituto y en general en cuanto a los productos y servicios que ofrece el Instituto.

7. Ejecutar los procesos pertinentes al servicio del usuario, utilizandeo las tecnologias, con las
cuales cuente la Entidad para mejorar la prestacion de los servicios y de los diferentes
productos que ofrece el Instituto.

8. Adelantar los .estudios y diagndsticos del caso, para superar las causas que generan las
quejas y reclamos que presenten los usuarios sobre la prestacién de fos servicios, proponer
los correctivos y hacer seguimiento a los mismos.

9. Definir los criterios de atencion a los usuarios a través de la pagina Web.

10. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcionamiento del servicio al usuario y hacer
los ajustes respectivos de los procesos desarroffados.

11. Atender, resoiver, dar curso, hacer seguimiento, evaluar, controlar y rendir informes, sobre las
quejas, reclamos y solicitudes recibidos por la Entidad.

12. Definir los criterios de sistematizacion para la atencion de los usuarios def Instituto.

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

14. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrofio de una cuftura de servicio y
propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactive y de mejoramiento confinuo.

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

16. Hacer seguimiento a los contratos de Qutsourcing de que el Instituto constituya para el manejo
de las operaciones propias de la dependencia.

17. Ejercer el autoconirol en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e/
nivel, la nafuraleza y el érea de desempefio def cargo,

Iv. CON rRiaqd@)NEg INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos responden a las necesidades del instituto

2 A los usuarios se les asesora en lo referente a la direccién y programas académicos de
centros de educacién superior en el exterior y programas de cooperacién internacional de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Los sistemas, métodos y procedimientos de servicio al usuario facilitan el trato cordial y la
respuesta oportuna a los usuarios.

4. Los términos de ley, las quejas y reclamos presentados al Instituto se tramitan y responden en
los tiempos establecidos. ' '

5. Los mecanismos propuestos facilitan el proceso de evaluacion def servicio.

6. La atencién de solicitudes de los usuarios, se realiza oportunamente,

7. Los procesos pertinentes al servicio del usuario, se desarrollan segun los procedimientos
establecidos. _

8. Los estudios y diagnésticos se efectiian teniendo en cuenta las directrices impartidas.

9. Los criterios de atencion a los usuarios que se realizan a través de la pagina Web son
oportunos y eficientes. .

10, E! funcionamiento del servicio al usuario facilita el desarroffo de los procesos.

11. Las quejas, reclamos y solicitudes se tramitan y responden oportunamente.

12. Los criterios de sistematizacion responden a las necesidades def Instituto.

13. Los informes de evaluacién y control de la gestion se rinden en las fechas estipuladas.

14. Las estrategias implementadas facilitan el desarroffo de una cultura de servicio y de
mejoramienio continuo.
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15. La coordinacion de actividades con las demés dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de fa misién institucional.

16. El seguimiento a los contratos se realiza verificando el cumplimiento de Ios compromisos
establecidos.

V. cONchMJENTos aAsrcos O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.

Conocimiento en afencién a clientes.

Procedimiento para gestion de la infarmacion de quejas y reclamos

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia.
Conocrm:ento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de daros ¥ presentacaones

“VI. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCM

Estudios: Titulo profesrona! en Economia, Adm:msrrac:on Financiera, Administracién de
' B Empresas, Ingenieria Administrativa, Finanzas y Relaciones Infernacionales,
) Comunicacién Social, Mercadeo, Publicidad.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en ofras dareas
T | relacionadas con fas funciones del empleo.

‘Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

DG A WA

AREA: SECRETARIA GENERAL (1}

n PROPOS!TO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretana General en el segurm;ento a .fos procesos administrativos propios de 1a
dependencia, y en la elaboracién, estudio y revision de los documentos, para ef desarroflo efi ciente
de la operacién del Instituto.

kT

L m. DESCRIPC!ON DE Func:omss ESENCIALES

1. Estud:ar y conceptuar sobre documenros que se requreran para la fmpiementacron de poht.vcas
estrategias y procedimientos de la Secretaria General

2. Apoyar en el sequimiento y control de las actividades desarrolladas en el marco de los planes
de accion de los proyectos propuestos por la dependencia.

3. Colaborar con la revisién y emisién de conceptos, documentos legales o administrativos de/
Instituto, que le fueren asignados por la Secretaria General para el cumplimiento de los
objetivas y metas propuestas.

4. Pariicipar en la elaboracién del informe de labores del area, buscando que la informacion
consignada sea clara y veraz

5. Apoyar el proceso de formulacion de politicas de identificacion y administracion del riesgo legal

_+ y operacional a que estan expuestos los procesos que se llevan a cabo en la dependencia

6. Apoyar las actividades de seguimiento y control a los coniratos que se constituyan para la
gfecucion de actividades a cargo def area

7. Apoyar, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe de la dependencia, la elaboracion
del proyecto de presupuesto anual en lo relacionado con fos programas de inversion y
funcionamiento de competencia de la dependencia.

8. Participar en la elaboracion del plan de desarrollo administrativo de fa Entidad, de acuerdo con
ios lineamiento impartidos por el jefe de la dependencia.

8. Colaborar con la Secretaria General en los asuntos de su competencia para el cumplimiento
de los objetivos y metas propuestas.
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10. Efaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el esfudio de

conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con ef érea.

11. Apoyar la elaborar los informes requeridos para ser presentados a la Presidencia, la Junia

Directiva, Superintendencia Financiera de Colombia u otros organismos de control y vigilancia.

12. Ejercer el autacontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CR!TER!OS DE DESEMPENO)

Los documentos que se requieran para !a implementacién de politicas, estrategias y
procedimientos de la Secretaria General se ajustan a los requerimientos técnicos del Instituto y
las disposiciones legales vigentes

Los planes de accidn de los proyectos propuestos por la dependencia se apoyan en control de
las actividades desarrolfadas.

La revision y emisién de conceptos, documentos legales o administrativos del Instituto, que le
fueren asignados por la Secretaria General para el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas se emiten oportunamente.

La formulacién de politicas de identificacion y administracién del riesgo fegal y operacional a
que estan expuestos los procesos que se llevan a cabo en la dependencia minimizando el
riesgo en dichos procesos.

El seguimiento a los contratos se realiza verificando el cumplimiento de los compromisos
establecidos

En Ia elaboracién del proyecto de presupuesto anual se asesora y apoya en lo refacionado con
los programas de inversion y funcionamiento de la Entidad.

Los mecanismos e instrumenitos que faciliten el desarrollo de un proceso de planeacion
participativa y permanente se desarroflan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto

Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacién relacionadas con su adrea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

Los informes para ser presentados a la Presidencia, la Junta Directiva, Superintendencia
Financiera de Colombia u otros organismos de contro! y vigilancia refacionados con su area se
emrten opon‘unamenre

-

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS 0 ESENCIALES

A WN

Conocrm:ento en leyes sobre educacron y créditos educalivos.
Metodologia de investigacion y disefic de proyectos.
Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
Técnicas de redaccién y ortografia.

Manejo de Windows

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Tituio Profesional en Derecho, Economia, Administracion de emprasas, Ingenieria

.. | Industrial, Administracion Publica, Psicologia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con
las funciones de la dependencia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

PR e g L

Experiencia | Treinta vy cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

n PROPOSITO PRINCIPAL

Adeiantar las actuaciones de su competencxa en materia disciplinaria, conforme a o prewsto en el
Codfgo Dfsc:phnano Unico, garantizando el debido proceso.

. Il DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Recepc:onar y radicar !as quejas que se formulen contra los funcionarios de fa Entidad, por
informacion proveniente de servidor publico, o particular, o por cualquier otro medio que
amerite credibilidad.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar las quejas recibidas a fin de determinar si ameritan 0 no
adelantar la Indagacion Prefiminar o la Investigacién Disciplinaria.

3. Sustanciar cada una de las diferentes etapas y procedimientos de los procesos disciplinarios
en conira de los funcionarios de la Entidad hasta proferir fallo de primera instancia conforme a
lo previsto por fa Ley 734 de 2002. y Ila Ley 200 de 1995 si fuere aplicable af caso concreto.

4 Sustanciar los diferentes autos tramite de acuerdo con su drea de competencia y presentarfos
para consideracion a la Secretaria General,

5. Instruir y sustanciar los procesos disciplinarios a cargo del grupo soportados con
jurisprudencia reciente sobre Jos asuntos que se tratan en el respectivo auto o providencia.

6. Proyectar para la firma de la Secretaria General la respuesta a las consultas sobre los distintos
asuntos de cardcter juridico que involucran la aplicacion del régimen disciplinario a las
diferentes dependencias del instituto.

7. Formular propuestas para el mejoramiento continuo de la gestion disciplinaria en la Entidad

8. Asistir a Ia Secrefaria General del Instituto en el disefio y formulacién de las politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con el funcionamiento interno def Grupo Intermo
Disciplinario.

9. Desarroffar programas de educacién orientados a todos los funcionarios en cuanto al
conocimiento y manejo del régimen disciplinario, con el fin de garantizar la prevencion y
eliminacién de faltas. ‘

10. Presentar propuestas para la implementacién de planes y programas para la formulacion de
las politicas institucionales con refacion a las actividades de control interno disciplinario.

11. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones teécnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién refacionados con el area

12. Vigitar ef cumplimiento de los términos procesales en cada uno de los expedientes a cargo de
los profesionales que integran el grupa.

13. Preparar e instruir los proyectos de autos y providencias para firma de la Secretaria General,
con un plazo no menor a diez dias hébiles con el fin de que ese despacho pueda realizar los
estudios correspondientes para las decisiones de fondo.

14. Realizar el seguimiento a los procesos disciplinarios que por competencia prevalerte asuma la
Procuraduria General de la Nacién y/o se y se remitan a dicho organismo en solicitud de
asuncion de conocimiento.

15. Responder por la custodia, organizacion y archivo de los expedientes debidamente registrados
en el grupo.

16. Proyectar para firma de la Secretaria General los mformes requeridos por fa Procuraduria
General de la Nacién y demds organismos de control en materia de actuaciones disciplinarias.

17. Mantener actualizada las bases de datos de los diferentes procesos disciplinarios.

18. Presentar informes evaluativos sobre los expedientes disciplinarios en cursc.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que fe sean asignadas.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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* IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

11.

Los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos y fos particulares que
gjercen funciones publicas del Instituto estén de conformidad con las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

Las quejas recibidas se estudian, evaltan y conceptuar con el fin de determinar si ameritan o
no adelantar la indagacién Preliminar o fa investigacién Disciplinaria.

La informacién sobre los procesos disciplinarios adelantados en el Instituto entregada a las
instancias, autoridades y organismos competentes, estd conforme a fos términos y normas
sobre Ia materia. :

L a orientacién brindada y los conceptos emitidos sobre la funcion disciplinaria estan ajustados
al ordenamiento legal en materia disciplinaria.

Los programas de capacitacion y divulgacién ejecutados sobre el regimen disciplinario
previenen y corrigen conductas disciplinables y garantizan la efectividad de los principios y
fines previstos en la Constitucion, Ia ley y los tratados internacionales para el gjercicio de la
funcién pablica.

Los hechos esclarecidos, materia de investigacion disciplinaria, corresponden a las mejores
afternativas juridicas propuestas para adelantar los procesos disciplinarios.

Los documentos que soportan cada uno de los procesos disciplinarios puestos en custodia
estan debidamente protegidos y se ajustan a los protocolos de seguridad implantados.

las quejas e informes recibidos sobre conductas disciplinables de los servidores publicos y los
particulares que ejerzan funciones publicas de la Entidad se atienden oportunamente,
garantizandose el derecho a la defensa y el debido proceso. '

Los funcionarios competentes son orientados oportunamente en la aplicacion y el
cumplimiento de la funcion disciplinaria, de acuerdo con lo previsto en el Cddigo Disciplinario
Unico y demas disposiciones legales vigentes.

10. Los procedimientos operativos fijados por las autoridades competentes del Instituto en maleria

disciplinaria, permiten salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso de los procesos
disciplinarios que se adefantan, y éstos se desarrollan con sujecion a los principios de
economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y pubficidad.,

Las diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en los que es parte el Instituto
organizados y adelantados permiten mantener el control de fos procesos judiciales y profeger
los intereses del Instituto.

12. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad

de los procesos de contratacién relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto. g

13. Las actuaciones disciplinarias adelantadas garantizan el debido proceso.
14, Las bases de datos de los diferentes procesos disciplinarios se actualizan permanentemente.
15. Los informes evaluativos sobre los expedientes disciplinarios en cursos con su area se emiten

oportunamente.

Ty, cho_CJMfsnros‘éiﬁ'é:COs O ESENCIALES

NO A LN

©

Cédigo Disciplinario Unico

Codigo Contencioso Administrativo

Cdédigo de Comercio

Cédigo Civil

Cédigo Penal

Estatuto Tributario

Estatuto Orgénico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia -

Indicadores de Gestidn

Informéatica Bésica — Word, Excel, PowerPoint
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - | Tiulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Derecho Administrativo,
Derecho Financiero, Derecho Disciplinario o en otras dreas relacionadas con fas
funciones del empleo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) imeses de experiencia profesional relacionada

AREA' SECRETARIA GENERAL (3)

. Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades que demande el desérroﬂo de los procesos de contratacion, brindando al
instituto la seguridad y calidad requeridas, acorde con su plan de accion y con la normatividad
vigente.

", DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento y orientacién juridica a las dependencias del Instituto en la
elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y minutas
de caréacter técnico para cubrir las necesidades de contratacién de acuerdo a sus planes,
programas y proyectos.

2. Proponer modelos de minutas, términos de referencia y pliegos de condiciones de acuerdo con
fa naturaleza del contrato, bien, servicio u obra requerida por la Entidad,

3. Realizar el seguimiento y control a cada uno de los procesos de contratacion directa o publica
que se le asignen, velando porque se cumplan los plazos de los cronogramas establecidos,
desde la etapa precontractual hasta la legalizacién del contrato y designacion def interventor.

4. Realizar los estudios juridicos fendientes a la viabilidad de la contratacion, su
perfeccionamiento, legalizacion y ejectcion de los procesos contraciuales y de los contratos.

5. Disefiar fas cartas o comunicaciones a oferentes ¢ proponentes invitandolos a presentar
propuestas sobre las obras, bienes o servicios que requiera el Instituto.

6. Organizar las actividades necesarias para la publicacion de avisos y documentos en los
medios de comunicacion o su fifacion en los lugares publicos establecidos para tal fin.

7. Evaluar las propuestas de los oferentes en los procesos de contratacion directa o publica
cuando el Representante Legal def Instituto o su delegado asi lo dispongan.

8. Organizar y coordinar con las dependencias interesadas la realizacion las actividades de
apertura y cierre de licitaciones o concursos, dentro de los plazos establecidos en el
cronograma del proceso. ‘

9. Preparar las comunicaciones para devolver las propuestas no adjudicadas, una vez se
suscriba el contrato con el oferente seleccionado. .

1 10. Lievar el controf sobre el avance y estado de fas licitaciones y concursos, asi como sobre las
fechas de adjudicacién, vencimienio de garantias y términos estipulados en los pliegos de
condiciones o términos de referencia.

11. Conceptuar juridicamente y cuando asi se requiera, en materia de minutas de contratos,
términos de referencia, pliegos de licitaciones, proyectos de resolucién y demas actos
administrativos asociados con el proceso contractual.

12. Realizar las actividades de interventoria o supervisién a los contratos y convenios asignados y
verificar, la orientacion y cumplimiento de los mismos, y presentar los informes
correspondientes. ’

13. Organizar la documentacién que soporta cada uno de los procesos publicos de contratacion y
los confratos y convenios para ser entregados en custodia al funcionario responsable de la
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misma.

14, Llevar un adecuado confrol sobre el registro y esfado de los contratos en todas sus
modalidades.

15. Efectuar seguimiento y control al vencimiento de los plazos contractua!es para que se proceda
a la liquidacion de los mismos dentro de los plazos previstos en la ley y el contrato, en
coordinacion con el interventor o supervisor correspondiente.

16. Mantener actualizada la base de datos de contratacion del Instituto.

17. Proponer e implantar los procedimientos que se requieran para mantener actualizado el
manual interno de contratacion.y de interventoria,

18. Elaborar los informes que requieran las diferentes autoridades administrativas, sistemas de
informacién del Estado y organismos de confrol, dentro de los plazos estipulados por fa Ley o
el reglamento y utilizado las herramientas dispuestas para eflo.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
n.'vel la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI acompanam;ento Y onentac:on Jjuridica bnndada a las dependenmas del Instituto en la
elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y minutas
de cardcter fécrico cubren las necesidades de contratacion de acuerdo a sus planes,
programas y proyectos y estan de acuerdo con las normas vigentes ‘en materia de
contratacion,

2. Los modelos de minutas, términos de referencia y pliegos de condiciones disefiados se ajustan
a la naturaleza de los contratos, bienes, servicios y obras requeridas por el Instituto.

3. El sequimiento y control ejercido a cada uno de los procesos de contratacion directa o publica
permite que se cumplan los plazos de los cronogramas establecidos, desde la etapa
preconiractual hasta la legalizacién del contrafo y designacion def interventor.

4. Llos estudios juridicos realizados garantizan la viabilidad de la contratacion, su
perfeccionamiento, legalizacién y efecucion de los procesos contractuales y de los contratos.

5. Las cartas o comunicaciones de invifacion a oferentes o proponenfes elaboradas estan de
acuerdo con las necesidades institucionales y los planes y programas del Instituto.

6. La publicacién de avisos y documentos de contratacién efectuados en los medios de
comunicacion y demas sitios establecidos para tal fin cumplen con las especificaciones legales
v administrativas establecidas. '

7. Los precios y especificaciones propuestos por los oferentes analizados y comparados se
ajustan a los requerimientos institucionales formulados en los términos de referencia o pliegos

. de condicionss.

8 La apertura y cierre de licitaciones o concursos adefantados estéan de acuerdo con lo previsto
en los términos de referencia o pliegos de condiciones.

9. Las licitaciones y concursos adelantados y las garantias otorgadas se ajustan a lo estipulado
en los pliegos de condiciones o términos de referencia y las normas de contratacion vigentes.

10. Las minutas de conlratos, términos de referencia, pliegos de licitaciones, proyectos de
resolucion y demas actos administrativos asociados con el proceso contractual se ajustan a los
requerimientos técnicos del Instituto y las disposiciones legales vigentes.

11. La gestion contractual se adelanta con observancia de principios que regulan la funcion
administrativa, 1a normatividad contractual y manuaf inferno de contratacion del Instituto,

12. La interventoria realizada a los contratos y convenios asignados, estan de acuerdo con las
orientaciones impartidas y las condiciones de cumplimiento fijadas en los mismos.

13. La documentacion que soporta cada uno de los procesos publicos de contratacion y los
contratos y convenios se encuentran debidamente organizados de acuerdo con las normas y
procedirmientos del sistema de gestion documental.

14. El controf aplicado al registro de los contratos en todas sus modalidades, permite generar
informacidn oportuna y confiable sobre el estado de los mismas.
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15. La liquidacién de los contratos adelantada dentro de los pfazos previstos en fa fey y el contrato,
estd de acuerdo con los términos y las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

16. La base de dalos de contratacién del Instituto brinda informacién oportuna y veraz sobre ef
estado de los contratos.

17. £l Manual Interno de Contratacion y de _interventoria de Instituto corresponde a los
requerimientos legales y administrativos y garantrza el oportuno y debido proceso contractual.

18. La informacién sobre los procesos contractuales adelantados en el Instituto entregada a las
instancias, autoridades y organismos competentes, estd conforme a los términos y normas
sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'

Estaluto de Contratacron

Cddigo Contencioso Administrativo

Codigo de Comercio

Cadige Civil

Estatuto Tributario

Estatuto QOrgéanico Financiero y circufares expedidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia

Indicadores de Gestion

Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios T:fuio Profesional en Derecho.

' .| Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Derecho Administrativo,
Derecho Financiero, Contratacién ¢ en o en otras éreas relacionadas con fas
funciones del empleo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional relacionada

S R R ]

o™

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

E U PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la ejecucmn de fos procesos de administracion y desarroh‘o rntegra! del talenfo
humano del insmuto tendientes a fograr un eficiente desempefio del personal.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y evaluar p!anes y programas conducenfes a la admmfstrac:fén y al desarrolio del
personal de la Entidad dentro de una accién que incentive su capacidad valorativa, la
comunicacion, la formacion de equipos de trabajo, el clima organizacional y la motivacion
individual.

2. Ejecutar y controlar los procesos de seleccion, vinculacién, remuneracion, promocion,
evaluacién .del desempefo, situaciones administrativas, incentivos, carrera administrativa,
retiro y jubilacién del personal del Instituto, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Realizar las gestiones que se requieran ante el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, Fondo Nacional del Ahorro, Cajas de Compensacién Familiar y demas entidades
relacionadas con la administracion del personal del Instituto.

4. Realizar el envio en forma oportuna de los informes que se daban remitir a la Comision Nacional
del Servicio Civil y otros entes de control de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Implementar y administrar el sistema de evaluacién del desempefio de acuerdo con las normas
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vigentes y los procesos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civif

6. Controlar de acuerdo con las normas establecidas por el Gobierno Nacional, las politicas de la
Entidad en refacién con los procesos de meritocracia para cargos de libre nombramiento y
remocion.

7. Responder por los planes de vacantes y recursos humanos de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Departamento Administrativo de fa Funcion Puablica.

8 Orientar la elaboracién de los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas de los funcionarios y exfuncionarios de fa Entidad.

9. investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices
impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos de personal a
cargo de la dependencia.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenma del drea de desempeno 1%
absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

.11. Etaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones tecnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area.

12, Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina refacionados con fas
actividades desarrolladas.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefic del cargo.

- . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas gjecutados permn‘en el desarrollo del personal def Instituto

2. Los procesos de seleccién, vinculacion, remuneracion, promacidn, evaluacion del desempefio,
situaciones administrativas, incentivos, carrera administrativa, retiro y jubifacion del personal
del Instituto se desarroflan de acuerdo con las normas vigentes.

3. Las gestiones ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Fondo Nacional del
Ahorro, Cajas de Compensacion Familiar y demés entidades relacionadas con la
administracion del personal del instituto se desarrollan cumpliendo las politicas internas de Ia
Entidad.

4. Los informes que se daban remitir a la Comision Nacional del Servicio Civil y otros entes de
control dan cumplimiento a la normatividad vigente,

5. Elsistemna de evaluacion del desempefio se desarrolla de acuerdo con fas normas vigentes del
Gobierno nacional, las del instituto y cumpliendo los procesos establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil

6. Las politicas de la Entidad en refacién con los procesos de meritocracia para cargos de libre
nombramiento y remocién, se cumplen de acuerdo con lo establecido en los procedimientos.

7. Los planes de vacantes y recursos humanos se encuentran enmarcados dentro de los
lineamientos establecidos por ef Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

8 Las actualizaciones que se implementan para los diferentes procesos de personal de la
dependencia se establecen segun las necesidades del instituto y lo establecido en el plan de
capacitacion de la Entidad.

9. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas establecidas.

10. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su &rea se realizan oporfunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

11. Las normas Iegales concepltos, junsprudenwa y doctrina se encuentran actuahzados

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

Ley 909 de 2004 y decretos reg!amentanos

Ley 100 de 1993 y decrefos reglamentarios.

Legislacién que compete al manejo de Talento Humano en la Administracion Publica.
Politicas publicas en administracién de personal

AW
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Plan Nacional de Capacitacion.

Relaciones Inferpersonales.

Normatividad de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Técnicas de redaccion, estilo v ortografia.

O Manejo de Windows

JeeNo®m

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Universitaric en Derecho, Administracion de Empresas, Adminisiracion
" | Publica, Economia, Psicologia, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con fas
funciones de la dependencia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley

Expeﬁéﬂcia Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la ejecucion de las actividades inherentes a la organizacion de los Comités de
Junta Directiva y Comité Financiero, de acuerdo con fos procedimientos y politicas esfablecidas en
la Entidad.

H

S . Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

&

1. Realizar la interventoria de los contratos que la Presidencia le asigne y proponer acciones
correctivas, si es del caso, para el logro del objeto contractual.

2. Participar en la evaluacion de los procesos de conlratacién directa, de lista corta y licitaciones
de la Entidad cuando le sea requerido, acogiendo las politicas y reglamentos de la entidad

3. Asesorar y preparar en forma oportuna informes a organismos de control, Superintendencia
Financiera 'de Colombia y demas entidades publicas o privadas, garantizando la calidad y
fiabiiidad de fos mismos. '

4. Asistir a reuniones internas y externas de acuerdo con la delegacion que para ello le realice fa
Secretaria.

5. Preparar, hacer seguimiento y consolidar la informacién y documentos soporte de los asuntos

- que serén sometidos a aprobacion de la Junta Directiva y Comité Financiero.

6. Redactar y someter a aprobacién de la Secretaria General las actas de las sesiones de Junta
directiva y Comité Financiero.

7. | realizando el se, generando las respectivas actas las actividades inherentes a la realizacion
de las sesiones de la Junta Directiva y Comité Financiero.

8. Apoyar las actividades relacionadas con los asuntos a cargo del defensor del ci;ente

9. Acompariar la ejecucion de los compromisos adquiridos por la secretaria General y reportar el
estado de éstos, para el control de los mismos

15. Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio def cargo

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los contratos cuentan con la debida supervision
2. Los procesos de contratacién son debidamente evaluados acorde con las_politicas y
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reglamentos establecidos.
3. La Junta Directiva y Comité Financiero son debidamente preparados y se dispone de las actas
que evidencian de las decisiones alli tormadas.

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Admrmstrac:on Puablica

Métodos y Herramientas de Planeacién.

Disefio y ejecucion de proyectos.

Normatividad aplicable a entidades financieras

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos, power point

=S LIS A e

VL REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

: Estud:os Trtulo Umvers:tano en Derecho, Administracion de Empresas Administracion
- Publica, Economia, Psicalogia, Ingenieria Industrial.
’ ' Titulo de posigrado la modalidad de especializacién en éreas relacionadas con las
funciones de la dependencia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

v

AREA: SECRETARIA GENERAL (1) .

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Admm:strar Ios procesos relacionados con el desarroHo de competenc;as de los func:onanos 3
través del programa de capacitacién. Administrar el proceso de Evaluacion del desempefio de
todos los funcionarios de la Entidad, conforme a las politicas y directrices impartidas por la
Comisién Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la
Presrdencra de la Ent:dad

RPN

s m DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el drseno, orgamzacrén, coordmac:on, ejecucion y cong‘rof de planes, programas,
proyectos, de la dependencia, proyectando, desarroffando y recomendando las acciones que
deban adoptarse para el logro de jos objetivos y las metas propuestas.

2 Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion, disefar y proponer el Plan
Institucional de Capacitacion acorde con las necesidades de los funcionarios y con los
resultados de las evaluaciones del desempenio.

3. Investigar periédicamente las necesidades de adiestramiento y capacitacion de personal, en
coordinacion con las diferentes dependencias para proponer los programas correspondientes.

4. Analizar las propuestas recibidas de capacitacion y presentar a consideracion el proyecto del
plan de capacitacién académico y econdmico.

5. Realizar el proceso de induccion a los funcionarios que se vinculan laboralmente al instituto.

6. Efectuar el sequimiento a los temas sugeridos de capacitacion en el proceso de evaluacion del
desempefio y medir su impacto en el desempefio de fos funcionarios.

7. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado para la realizacion de
las diferentes actividades a {ravés de los programas de capacitacion

8. Realizar la permanente alimentacion en la base de datos de los funcionarios que asisten a
capacitacion y garantizar el archivo de los correspondientes soportes en las respectivas hojas

Y
'ﬁ.w‘
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de vida.

9. Brindar asesoria y resolver las rnqu:etudes que formulen los funcionarios del instituto
refacionados con el Plan Institucional de Capacitacion _

10. Orientar y responder por el proceso de evaluacién del desemperio, hacer seguimiento al
cumplimiento de esta actividad de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos
establecidos por fa CNSC, asi como generar los informes correspondientes por funcionario
para ser presentado a la Presidencia y Secretaria General.

11. Gestionar dentro de los plazos establecidos por fa normatividad los instrumentos
correspondientes para la evaluacion del desempeito y realizar ef correspondiente seguimiento
y asesorfa sobre la materia.

12. Realizar el seguimiento a la suscripcién de los planes de mejoramiento individual en el marco
del proceso de evaluacion del desempeno.

13. Mantener debidamente ordenados, archivados y custodiados fos documentos que como
resultado de programas a su cargo se generer.

14. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices
impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos de personal a
cargo de la dependencia.

15. Rendir los informes requeridos en relacién con el programa a su cargo a las diferentes
instancias que lo soliciten.

16. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
actividades desarrolladas

17. Tramitar fas érdenes de pago derivadas de la realizacién de eventos en el marco de fos
programas a cargo, con observancia de las normas legales establecidas y llevar el respectivo
control.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de compelencia del érea de desempefio, y
absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

19. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones gque le sean asignadas.

20. Elaborar y presentar las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y opon‘umdad
de los procesos de contratacion de! programa a su cargo y realizar el respectivo seguimiento
al proceso de contratacion.

21. Responder por fa entrega al Grupo de Contratacion de los documentos generados en el
marco de fos contratos suscritos en desarrollo de su funcién para la custodia correspondiente.

22 Estudiar, evaluar y concepfuar sobre las materias de competencia del drea de desempefio, y
absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

23. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doclrina relacionados con fas
actividades desarrolladas.

24. Ejercer el autoconirol en todas fas funciones que le sean as:gnadas

25. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempedo del cargo.

v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas ejecutados permiten el desarrollo del personal del Instituto

Las novedades se reportan a la CNSC de acuerdo con fa normatividad vigente.

E! seguimiento al proceso de vinculacidn en periodo de prueba, evaluacién, inscripcion en

carrera administrativa o retiro del funcionario se efectua verificando el cumplimiento de las

normas establecidas.

4. la capacitacién impartida a los funcionarios es consolidada en bases de datos

5. El sistema de evaluacion del desempefio se desarrolia de acuerdo con las normas vigentes del
Gobierno nacional, las del instituto y cumpliendo los procesos establecidos por fa Comision
Nacional def Servicio Civil.

6. E! presupuesto asignado para atender el programa de capacitacion es permanentemente
monitoreado

7. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad

Wh =
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de los procesos de contratacion relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a fas necesidades y politicas del instituto.

Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas establecidas.
E! proceso de evaluacion del desempefio se lleva a cabo conforme a la normatividad que rige
ia materia y cuenta con el debido seguimiento.

10. Las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina se encuentran actualizados

© o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relac:ones !nterpersona!es

1.
2, Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios
3. Metodologia de investigacién y disefio de proyeclos
4. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.
5. Manejo de Windows
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudioé_ Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Administracion Pub!rca

. Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia, Derecho.

Titulo de postgrado la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con fas
funciones de la dependencia. Tarjeta o malricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Experiéncia | Veinticinco {25) meses de expenencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (2)

N Il PROPOSITO PRINCIPAL

Anahzar proponer gesnonar y hacer segu.'m:ento a las actividades relacronadas con el proceso de
desembolsos de crédito en todas sus lineas y fa administracion de la cartera para garantizar fa
oportuna prestacién de los servicios ofrecidos por la Entidad y fa atencién a los requerimientos de
sus beneficiarios.

- P X DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordmac:én ejecuc.'on y conirof de planes, programas y
proyectos del drea de desempefio y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivas propuestos.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Realizar los estudios, presentar propuestas para el castigo de saldos menores y efecutar el
proceso de acuerdo con los lineamienfos de la Presidencia, Junta Directiva y la
Vicepresidencia sobre el tema.

4. Analizar la informacion y presentar fas propuestas para llevar a cabo el proceso de devolucion
de saldos crédito de mayor cuantia.

5. Preparar fa informacion y documentos necesarios para la presentacion y sustentacion de Jos
casos especiales ante el Comité de Cartera y realizar ef respectivo seguimiento a las
decisiones que en el se tomen.

6. Apoyar a la Vicepresidencia en la implementacion de mecanismos que impidan que fa Entidad
sea utilizada en actividades de lavado de activos.

7. Participar en fa identificacion de los riesgos inherentes a Ias operaciones a cargo de la
dependencia.

8. Realizar propuestas a la Vicepresidencia sobre politicas para m:t:gar!a exposicion al riesgo en
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las operaciones, procesos, procedimientos y actividades llevadas a cabo en fa dependencia.

9. Apoyar la elaboracién de planes de contingencia de los procesos propios de la Vicepresidencia

10. Realizar el seguimiento permanente a los giros realizados para garantizar que la operacion se
realice en forma oportuna y eficaz.

11. Responder por la presentacién oportuna de los informes requeridos por la Presidencia,
Vicepresidencia, Superintendencia Financiera de Colombia y demés organos de control y
vigilancia,

12. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

13. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

W, coumfauc:omss INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DéSEMPEﬁO)

‘ 1. Los pranes programas proyectos del drea de desempeno se disefian, organizan, coordinan y
se ejecucion de acuerdo a fos procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y fas metas propuestas se
desarroflan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto,

3 Las consultas solicitadas se aclaran de acuerdo con fas politicas institucionales.

4. Los estudios y propuestas para el castigo de saldos menores se realizan de acuerdo con /os
lineamientos de la Presidencia, Junta Directiva y la Vicepresidencia sobre el tema.

5. Las verificaciones y tramite del caso para la devolucidn de saldo a favor de mayor cuantia se
realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el instituto.

6. La informacién y documentos necesarios para la presentacion de las diferentes situaciones
ante el Comité de Cartera se preparan para realizar decisiones que en &/ se tomen.

. 7. En la revision de las relaciones de giro generadas para el tramite de desembolso de las
o, diferentes lineas de crédito se apoyan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
£ instituto.

8. En la implementacién de mecanismos que impidan que la Entidad sea utilizada en actividades
de lavado de activos se apoya a la Vicepresidencia. '

9. Las propuestas a la Vicepresidencia sobre politicas de gestién de riesgo operacional que se
desprendan de la actividad de la dependencia se realizan de acuerdo a la normatividad vigente
y a los procedimientos establecidos por el instituto.

. 10. Los desembolsos efectuados por las entidades financieras corresponden exactamente a los

montos de los giros autorizados por los funcionarios competentes def Instituto.

11. Enviar a las dependencias competentes la documentacion que contiene los desembolsos
efectuados para su regisiro y control,

12. El seguimiento y controf realizado’ a la documentacion que soporta los desembolsos de giros
autorizados, se ajusta a las politicas y programas destinados a cubrir los gastos de educacion
formal, no formal e informal de los funcionarios del Estado, y en general de los estudiantes
colombianos en el pais o en el exterior.

13,

£ : R 4 conoc:msuros BASICOS O ESENCIALES
1. Capacrdad de anéhs:s en el manejo de la mformacron

2. Conocimientos en gestion de crédito.

Conocimiento de las normas y requisitos establecidos para otorgar créditos otorgados por ef
“Instituto”.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de céleulo, bases de dalfos y presentaciones
Manejo de Informacidn Crediticia.

Mansgjo Financiero.

©END ;A
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10, Administracion de informacion crediticia y financiera.
11. Legislacidn en materia de gestion de cartera.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Titulo Profesional  en Contaduria Publica, Administracion  Financiera,
- Administracion de Empresas, Administracion de Negocios, Ingenieria
Administrativa, Economia o Ingenieria Industrial.

| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
-| reglamentados por la ley.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesionat relacionada

. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA (3)
S e o u 'PROPOSITO PRINCIPAL
Garantfzar el efectivo func:onam:ento de los equ:pos soﬁware y canales de comunicacion para el
™ desarrollo ef:c:enre de !os procesos y el acceso a los servicios del !nst:tuto '

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos, informaticos y de protocolos de comunicaciones, con miras a optimizar la utilizacion
de los recursos disponibles def Instituto. '

2. Analizar, evaluar, recomendar e implementar soluciones teleinformaticas (evaluacion,
concepto y desarrollo sobre la periinencia de software de acuerdo a las prioridades de cada
proyecto del plan de accién del Instituto), y demas acciones que deban adaptarse en materia
informatica para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Absolver las consultas presentadas referentes al area de comunicaciones por las diferentes
dependencias de manera oportuna para la toma de decisiones adecuada.

" 4. Realizar estudios, investigaciones y preparar fos informes respecfivos en matena de

. informética y comunicaciones para el logro de fos objetivos, planes y programas del Instituto.

5 FEfectuar el conirol, seguimiento y adecuaciones necesarias en toda fa plataforma
teleinformética def Instituto para garantizar el servicio oportuno y el desarrolio adecuado de las
acfividades.

6. Mantener el correcto funcionamiento de los canales de comunicacion tanfo a nivel interno y
externo para su oportuna utilizacion.

7. Efectuar seguimiento y control a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que
se estén gjecutando en las diferentes de redes, aplicaciones y software, a fa infraestructura del
sistema de informacion y comunicacién de la Entidad para el desarroffo adecuado dé los
procesos del Instituto.

8. Colaborar con el responsable del drea en la formulacitn de politicas, fijacion de meétodos y
procedimientos de trabajo y la elaboracién de proyectos para el logro de los objetivos
propuestos en materia de telecomunicaciones.

9. Liderar el outsourcing de mantenimiento de equipos y software a nivel nacional asi como el
outsourcing de comunicaciones {Data center).

10. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que fe sean asignadas.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo. :
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IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CR!TERIOS DE DESEMPENO)

1. E! d:seno organizacion, coordmac:on gjecucién y control de planes programas, proyectos,
informéticos y de protocolos de comunicaciones permiten el desarroflo adecuado de los
procedimientos.

2. Las soluciones informdticas responden a las necesidades def Instituto

3. Las consultas se efectian de acuerdo con las funciones de la oficina y su cargo.

4. lLos estudios, investigaciones y los informes generados en matleria de informatica y
comunicaciones se realizan de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Ef control, seguimiento y adecuaciones para la plataforma teleinformética def Instituto permiten
prestar un servicio oportunc y adecuado.

6. Elfuncionamiento de los canales de comunicacion se controlan permanentemente.

7. El seguimiento y control a las actividades de mantenimignto preventivo y correctivo se
desarrollan segtn los cronogramas establecidos.

8 La formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo y la elaboracion
de proyectos permiten el desarroflo eficiente de las funciones,

9. £ mantemmrento de equipos y software cumple con los compromisas establecrdos

V. conocm.'snros sAs:cos O ESENCIALES

1. Admrmstracron de Software y Hardware requerido para los medips informaticos y
comunicativos. '

Manejo de Windows

Actualizacion de Tecnologias Informaticas que se requieren, con el fin de aplicarlas al inferior

def Instituto.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y administracion de archivos.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en teleinformética, redes y comunicaciones (Redes Lan, Wan), inferconectividad

entre redes, serwdores y administracion de unidades de almacenamiento en redes SAN.

S/ 8 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

LR T

W

NG

T

Estudios 'T.'rulo Profesaona! en lngemena de SJstemas Ingenieria de Srstemas e Informétrca
Ingenieria Electrdnica o Ingenieria de Comunicaciones.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

Expeﬁencia Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

H

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

H PROPOSI TO PRIN CIPAL

Adslantar las gest{ones de negocrac:on que se requreran a fin de suscribir convenios nacionales e
internacionales y las alianzas esiratégicas dirigidas a la ejecucion de planes y programas
internacionales y el otorgamiento de becas, conforme a las prioridades educativas de la nacién y a
las pohricas de cooperacion.

e Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

57

1. Pamcrpar en la formulacion de politicas, fijacién de méfodos y procedimientos de trabajo y I3
elaboracion de proyectos.
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2. Apoyar la ejecucidn y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas de Servicios y
convenios internacionales en funcién de los objetivos estratégicos del pafs y de acuerdo a la
capacidad de gestion institucional y a las orientaciones de la Presidencia.

3. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones de los convenios y ofertas de becas de
cooperacion internacional, su pertinencia con las politicas educativas y perspectivas de
formacion de recursos humanos del pais para producir la informacién requerida para la toma
de decisiones.

4. Proponer estrategias y apoyar la coordinacion conjuntamente con la Oficina Comercial y de
Mercadeo del disefio de las mismas, relacionadas con la divulgacion de los servicios
internacionales y con el desarrollo de mecanismos de orientacién y consejeria para estudios
en el exterior.

5. Apoyar en la identificacion de nuevas hneas de accién en la oferta de becas, entre elfas, las
que tienen corta duracién, tanto en el pais como en el exterior, dirigidas a la poblacion
colombiana para apoyar & la pequefia y mediana empresa.

6. Apoyar en la identificacién de la oferta de becas de corta duracion, destinadas a la
capacitacion tecnoldgica de punta para funcionarios de alto nivel a fin de fortalecer la accion
del Estado.

7. Preparar y proponer las regfamentacrones que regulen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con las politicas y normas vigernites.

8 Realizar la evaluacién y el sequimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y
convenios y presentar las recomendaciones para su mejoramiento.

9. Proponer y desarrollar alianzas estratégicas efectivas con instituciones educativas y fuentes
cooperantes para acrecentar la cantidad y proveer la excelencia en la calidad de la oferta de
becas y del crédito educativo exterior, principalmente para favorecer ef desarroffo cientifico,
tecnoldgico y cultural del pais.

10. Proponer 1as respectivas negociaciones para la consecucion de nuevos convenios en materia
de cooperacion educativa.

11. Preparar v presentar los informes requeridos por la Presidencia, el jefe de la Oficina, la
Superintendencia Financiera de Colombia y demas organismos de control y vigilancia, en los
términos establecidos.

12. Revisar y proyectar los compromisos de caracter financiero que competan a fa Oficina en
fodos fos programas y convenios que sea parte.

13. Realizar y proponer reglamentos que reguien el manejo de fos programas internacionales, de
acuerdo con las politicas, normas vigentes y lineamientos sefiafados por el jefe de la Oficina.

14. Disefiar estralegias relacionadas con fa divulgacion de los servicios internacionales y con el
desarrollo de mecanismos de orientacion y consejeria para estudios en el exterior.

15. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudic de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area, de
conformidad con los lineamientos sefalados por el jefe de la Oficina.

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

17. Ejercer ef autacontrol en fodas las funciones que le sean asignadas.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, 1a nafuraleza y el area de desempeno del cargo.

SR |4 conmrsuc:omss INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La formulacién de pohtrcas fuacrdn de mélodas y procedimientos de trabajo, elaboracaén de
proyectos y en la planeacién de.la estructura de programas, se colabora para buscar el mas
alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

2. El seguimiento para el cumplimiento de politicas, planes, programas y convenios de fa Oficina
de Relaciones Internacionales se realiza mensualmente verificando el cumplimiento de fas
politicas establecidas.

3. Las alianzas estratégicas efectivas con instifuciones educalivas y fuentes cooperanfes
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nacionales y del exterior se proponen y desarrollan para acrecentar la cantidad y proveer la
excelencia en la calidad de la oferta de becas y del crédito educativo exterior, principalmente
para favorecer el desarrollo cientifico, tecnologico y cultural del pais,

4. La evaluacion de los convenios existentes se realiza de acuerdo a las politicas del Gobierno
Nacional en materia de educacién con el fin de ajustarios a la realidad nacional,
incrementando ef numero de ofrecimientos.

5. Las negociaciones con organismos internacionales y ofras entidades del sector se proponen
para la consecucién de nuevos programas internacionales.

6. Los convenios de infercambios y pasantfas, se realizan de acuerde a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

7. Los informes para la Presidencia, Supenntendencra Financiera de Colomb:a y deméds entes de
controf y vigilancia refacionados con su area se emiten oporfunamente.

8. Los reglamentos que regulen el manejo de los programas internacionales, se realizan de
acuerdo con las politicas, normas vigentes y lineamientos sefialados por el jefe de fa Oficina.

9. El disefio de estrategias refacionadas con la divulgacion de los servicios internacionales y con
el desarroffo- de_mecanismos de orientacion y consejeria para estudios en el exterior se
desarrofla de acuerdo con las politicas del Gobierno Nacional en materia educativa.

10. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oporfunidad
-de los procesos de confratacién relacionadas con su area se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

T V. CONOCIMIENTOS BA s:cos o) ESENCIALES

1. Conoc;mrento en Relac:ones Infernacionales.

2. Conocimiento en realizacion de convenios, Tratados y negocios internacionales.

3. Actualizacion permanente respecto a ofertas de organizaciones a nivel nacional e
internacional.

4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

5. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archive.

6. Técnicas de redaccion y ortografia.

7. Conocimiento en procesadores de texto, ho;as de calculo, bases de datos y presentaciones

f a VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios - - Tn‘ulo de Formacfén Umvers.'tana en Relaciones Internac;onales “Finanzas y

Relaciones Internaciones, Gobierno y Relaciones internacionales, Ciencias
Politicas, Derecho, Negocios Internacionales
Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en las Areas de Gerencia
de Empresas, Derecho de los Negocios, Cooperacién y Gestian Internacional,
Ciencias Politicas con énfasis en Relaciones Internacionales, Estudios
. Diplométicos, Politicas Publicas, Gestion Publica, Gerencia de Proyectos, Ciencias
Politicas y Sociales, Politicas de Desarrollo, Comercio Exterior o en areas
refacionadas con las funciones de la dependencia. Tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por la ley.
Requisito Adicional: conocimiento lengua inglesa

Experiencia .| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (1}

i PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar e! seguvmrento ¥ control al manejo operahvo de los Fondos en Admmfstrac.'on con el fin
de garantizar una 6ptima prestacién del servicio tanto al constituyente del mismo como & sus
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beneficiarios.

" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar desa!meacrones operativas y fmanc:eras de los fondos y propender con los
constituyentes o areas involucradas su normalizacion.

2. Moniforear la actividad de los fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad para
evaluar con el constituyente su renegociacién y reactivacion o iniciar el proceso de desmonte o
liquidacion de la operacion del fondo.

3. Hacer el control y seguimiento a las operaciones de los fondos durante las diferentes etapas
de liguidacién y mantener permanente informados a los constituyentes sobre las actuaciones
realizadas en las diferentes etapas de liquidacion.

4. Participar, con cada constituyente de fondos en liquidacion, en la formulacién de estrategias
que permitan la normalizacion contable y la cancelacion definitiva del fondo.

5. Analizar la consistencia financiera de los fondos en fiquidacion, en materia de presupuesto,
contabilidad y cartera de los mismos y gestionar su normalizacién.

6. Revisar y dar curso a lodos los mensajes que se emitiran en el proceso de liquidacion de
fondos, garantizando la oportunidad y confiabilidad de los mismos.

7. Analizar el estado de cartera de los fondos, paso al cobro y demds operaciones contables y
gestionar con las dreas responsables su normalizacion

8 Revisar periddicamente el estado de los fondos sin movimientos, para el control de los
recursos.

9. Ejecutar los procesos y framites previstos el reglamento operativo de los fondos en
administracién, para la realizacién de las condonaciones a que haya lugar.

10. Mantener aclualizada las bases de datos de los constituyentes con fondos inactivos o en
liquidacion,

11. Preparar fa informacion requerida para la elaboracién y ajuste periédico de los cédigos de
buen gobierno, de ética y de conducta, y del mapa de riesgos de la Dependencia.

12. Actualizar permanentemente los indicadores de gestion fa dependencia y propender por el
logro de fos objetivos y las metas propuestas.

13. Participar en la preparacion y élaboracién de los informes operativos de desembolsos a las
entidades de acuerdo a los periodos establecidos por las entidades Gestoras en el Convenio 0
Reglamento Operativo de cada fondo.

14. Tramitar los procesos de renovacion, actualizacion de datos bésicos del solicitante y codeudor.

15. Prestar asistencia técnica y hacer el seguimiento y conirol del manejo operativo de los fondos

16. Ejercer el controf sabre los ingresos y vencimientos de fas inversiones realizadas con recursos
de fondos en administracién

17. Preparar los informes que requiera la Presidencia, la vicepresidencia, la Superintendencia
Financiera de Colombia o cualquier otro drgano de control y vigilancia

18. Colaborar con la identificacion de riesgos propios de la operacion de fondos en administracidn
y demds actividades desarrolladas en la dependencia.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Las demdas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las desalineaciones operativas y financieras presentadas en los fondos adminisirados se
normalizaron de acuerdo con los procedimientos previstos en los regfamentos operativos
aprobados.

2. El monitoreo realizado a la actividad de los fondos permite determinar su grado de actividad o
inactividad y la toma de decisiones para su renegociacién, reactivacién, desmonte ©
liquidacion de la operacion del fondo.

3. El control y seguimiento realizado a las operaciones de los fondos durante fas diferentes

etapas de liquidacion permite mantener permanente informados a los constituyentes sobre fas
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aclfuaciones realizadas en la Hquadac.'on y esta de acuerdo con .fos procedrm;entos definidos en
ef correspondiente reglamento aoperativo.

4. La liquidacion de los convenios se ajusta a las normas, procedimientos y estrategias fifadas
para la normalizacién presupuestal, contable y de cartera y la cancelacion definitiva del fondo.

5. Las condonaciones efectuadas estan de acuerdo con los procesos y tramites previstos el
reglamemto operativo de los fondos en administracion para tal fin.

6. Los codigos de buen gobierno, de élica y de conducta, y el mapa de riesgos de la Entidad
confribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en 168 procesos
organizacionales y fortalecen la cultura de fa prevencidn del riesgo en el desarrollo de la
gestion institucional.

7. La base de datos del sistema de informacidn de fondos en administracion, incluidos los
indicadores de gestion de la dependencia, se encuenira debidamente actualizada, brinda
informacién oportuna y veraz sobre el estado de los convenios, contratos y recursos, y permite
reahzar un efectivo control de la gest:én de fos fondos administrados.

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Legfslamon Financiera

Politica Educativa ‘

Cadigo Contencioso Administrativo

Cédigo de Comercio y Codigo Civil

Estatuto Tributario

Legislacion Cooperativa

Estructuracion de Productos Financieros
Indicadores de Gestitn

Informética Basica — Word, Exce! PowerPaint

W REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Tituio Profesronal en Ao‘m;mstracron Fmanc:era Administracion de Empresas,
- Administracién Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria

e Industrial o Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion Financiera,

Administracion Financiera, Administracion de Empresas, Administracién Pablica,

Planeacion, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,

Gestién Puablica, Supervision y Control o en olras areas relacionadas con las

funciones del empleo.

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

Wo~NIOA Wl

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de expefiencfé profesional reflacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION {1)

I PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la normalizacién, liguidacion de fondos y traslado af bobro, aplicando los procésos y

procedimientos previstos en los reglamentos operativos, de acuerdso con las politicas fijadas para
la adm:msrrac.'on de fondos

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y acompanam:ento a los contratos de terceros respecto de la cartera
de fondos en administracion.

2. Controlar el proceso de desembolsos y saneamiento de recursos correspondrenre a los fondos
de malricula financiada.
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de matricula financiada.

3. Evaluar desalineaciones operativas y financieras de los fondos y propender con fos
constituyentes o areas involucradas su normalizacion,

4. Monitorear la actividad de fos fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad para
evaluar con &l constifuyente su renegociacion y reactivacién o iniciar ef proceso de desmonte o
liquidacién de la operacion del fondo.

5. Hacer el control y seguimiento a las operaciones de los fondos durante las diferentes etapas
de liquidacion y mantener permanente informados a los constituyentes sobre las actuaciones
realizadas en las diferentes etapas de liquidacién.

6. Participar, con cada constituyente de fondos en figuidacién, en la formulacion de estrategias
gue permitan la normalizacién contable y la cancefacién definitiva del fondo.

7. Analizar la consistencia financiera de los fondos en liquidacion, en materia de presupuesto,
contabilidad y cartera de los mismos y gestionar su normalizacion.

8. 'Revisar y dar curso a todos los informes emitidos en el proceso de fiquidacion de fondos,
garantizando la oportunidad y confiabilidad de los mismos.

9. Analizar ef estado de cartera de los fondos, paso al cobro y demdas operaciones contables y
gestionar con las dreas responsables su normalizacién

10. Revisar periddicamente el estado de los fondos sm movimientos, para el control de los
recursos.

11. Mantener actualizada las bases de datos de los constituyentes con fondos inactivos o en
liguidacion.

12. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demaés funciones que e sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con !
nivel, Ia nafuraleza y el érea de desempeno del cargo.

o . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las desalineaciones operanvas y financieras presentadas en los fondos administrados se
normalizaron de acuerdo con los procedimientos previstos en los reglamentos operalivos
aprobados.

2. El monitoreo realizado a la actividad de los fondos permite determinar su grado de actividad o
inactividad y la toma de decisiones para su renegociacién, reactivacion, desmonte o

, liquidacion de la operacién del fondo.

3. Ef control v sequimiento realizado a las operaciones de los fondos durante las diferentes
etapas de liquidacidn permite mantener permanente informados a los constituyentes sobre las
actuaciones realizadas en la liguidacion y estd de acuerdo con los procedimientos definidos en
el correspondiente reglamento operativo.

4. La liguidacion de los convenios se ajusta a las normas, procedimientos y estrategias fijadas
para la normalizacién presupuestal, contable y de cartera y Ia cancelacién definitiva del fonda.

5. Las condonaciones efectuadas estan de acuerdo con los procesos y tramites previstos el
regfamento operativo de los fondos en administracion para tal fin.

6. Los cédigos de buen gobierno, de ética y de conducta, v el mapa de riesgos de la Entidad
contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los procesos
organizacionales vy fortalecen la cultura de fa prevencién del riesgo en el desarrollo de la
gestion institucional.

7. La base de datos del sistema de informacion de fondos en administracién, incluidos los
indicadores de gestion de la dependencia, se encuentra debidamente actualizada, brinda
informacién oportuna y veraz saobre el estado de los convenios, confratos y recursos, y permite
reahzar un efectivo control de la gesuén de las fondos admm.'sfrados

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leg;s!ac:én Financiera
Politica Educativa
Cédigo Contencioso Administrativo

AFNIEN
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Legislacion

Indicadores

JemNoo

Cédigo Civil -
Estatuto Tributario

Cooperativa

Estructuracién de Produclos Financieros

de Gestién

0 .fnformétfca Bésrca — Word, Excel, PowerPomt

I REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Administracion Financiera, Adm:mstrac.'on de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, - Ingenieria
industrial o Ingenieria Administrativa..

Titulo de postgrado en la modalidad de Espec.rahzacrén en Gestion Financiera,

| Administracién Financiera, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
‘| Planeacién,- Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
Gestién Publica, Supervisién y Control o en otras dreas relacionadas con las

funciones def empleo. -

| Tarjeta ¢ matricula profesional en {6s casos reg!amentados porla Iey

Experiencia i

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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o I. IDENTIFICACION
Nivel: - Ceniral
Denommac:on del Empleo Profesional Especializado
Grado: L 03
No. de cargos: Diecisiete (17)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: | Quien gferza la supervision Directa

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (2)

‘ '~u PROPOSJTO PRINCIPAL

Aphcar tecmcas de venffcac:on v eva!uacron de regulacwones adm:msfratrvas de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de gestion del Instituto,
dirigidas a medir la efectividad del Sistema del Control interno.

L DESCR!PCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

17. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades def instituto, se cumplan
por los responsables de su ejecucién y garanticen la eficiencia, eficacia y transparencia de la
gestién pablica. _

18. Disefiar planes, programas, proyectos y actividades tendientes al fortalecimiento del control
interno y el autocontrol, que contribuyan al mejoramiento de la prestacién de los servicios del
instituto.

19. Disefar programas que permitan la socializacién y sensibilizacién de las dependencias del
Instituto, sobre la importancia de la evaluacion y defl contenido de! sistema de controf interno.

20. Disefiar y ejecutar programas para inducir fa cultura de autocontrol en las dependencias y a los
procesos que le sean asignados.

21. Formular propuestas para la optimizacion del! control interno, que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos contables, operativas, tecnologicos, administrativos, de liquidez, legal,
de mercado y crediticio.

22 Implementar y hacer seguimiento a fos mecanismos definidos para controlar la aplicacion del
manual def Sistema de Prevencion para el lavado de Activos SIPLA.

23. Disefar los mecanismos y estrategias para realizar el analisis al Sistema de Riesgo de
Mercado SARM, efectuando las recomendaciones del caso.

24 Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas entes de control y vigifancia con observancia de los plazos establecidos
para su rendicion.

25. Evaluar v verificar el proceso de cantrol de la gesticn del Instituto, asi como recomendar los
carrectivos correspondientes.

26. Desarrollar las audilorias y monitorecs que correspondan a las dependenc:as del! Instituto y
recomendar las acciones que deban adoptarse para el mejoramiento continuo.

27. Efectuar el seguimiento a la aplicacion de fas medidas y acciones recomendadas.

28. Efaborar fos informes de control interno, de acuerdo con las indicaciones, formatos 1%
periodicidad fijada por las entidades competentes.

29, Verificar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana y de atencion de quejas y
reclamos para que éstos permitan el cumplimiento de los objetivos y fa gestion del Instituto.

30. Evaluar y verificar que fos procedimientos y controles establecidos garanticen que los informes
suministrados por los sistemas de informacion sean oporfunos y confiables.

31. Ejercer el autocontrol en todas as funciones que le sean asignadas.

32. Las demas funciones que le sean asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
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v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

14. Los controles definidos para fos procesos y actividades del Instituto cumplidos por los
responsables de su ejecucion, garantizan la eficiencia, eficacia y transparencia de la gestion
publica y facilitan la evaluacion de los Sistemas de Control interno.

15. Los planes, programas, proyectos y actividades disefiados para el fortalecimiento del control
interno y .el autocontrol contribuyen al mejoramiento de la prestacién de los servicios del
Instituto.

16. Los sistemas y procedimientos de control intemo asesorados, disefiados e implantacdos
responden a las politicas institucionales y las disposiciones legales sobre la materia.

17. Los procesos de socializacién y sensibifizacion sobre la importancia de la evaluacion y del
contenido del control interno adelantados contribuyen en fa consolidacion de la cultura del
autocontrol.

18. E! seguimiento efectuado a los sistemas de riesgos adoptados por ef Instituto garantizan fa
efectividad y eficiencia de las operaciones, fa confiabilidad de la informacion financiera y el
cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y controles establecidos por la Junta
Directiva y la alta direccion del Instituto.

19. El proceso de contro! de gestion de la Entidad estudiado y evaluado atiende a las politicas
trazadas por la Presidencia del Instituto.

20. Los procesos de controles internos analizados y evaluados, responden a las metas y objetivos
previstos.

21. Los informes.para fa Superintendencia Financiera de Colombia y demés entes de controf y
vigilancia relacionados con su drea se emiten oportunamente.

22, Las medidas y acciones recomendadas se aplican oporlunamente y corrigen las falfas
detectadas en los procesos de evaluacidn y de auditoria de controf interno.

23. Los programas para inducir la cultura de autocontrol disefiado y ejecutado permiten que el
control inferno sea intrinseco al desarrollo de fas funciones de fodos los empleos existentes en
fa Institucion.

24. Los métodos v mecanismos utilizados en la verificacion y evaluacion perm:ten medir el
cumplimiento de los objetivos y la gestion del Instituto.

25. Los informes de control interno elaborados y presentados oporrunamente estan de acuerdo
con los requerimientos fijados por las entidades compefentes.

26. La optimizacion del control interno, se debe formular propuestas para que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos contables, operativos, tecnolégicos, administrativos, de liquidez, fegal,
de mercao‘o ¥ credftrcro

V CONOQIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES B

9. Legrslamon Fmancrera
10. Politica Educativa

11. Sisterma de Desarrollo Administrativo

12. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica NTCGP 1000:2004

1 13. Modelo Esténdar de Control intero para el Estado Colombiano MEC! 1000:2005
14. Técnicas de Auditoria

15. Indicadores de Gestién

16. !nformatrca Basica — Word, Excel, PowerPomt

VL REQUISITOS DE ES TUDIO YEXPERIENCIA

Estudios Tiulo Profesronal en Adm:mstracron Financiera, Admmrstracron de Empresas
- Administracion Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Gestion Financiera,
| Administracién Financiera, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
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Gestion Publica, Supervision y Control 0 en otras éreas relacionadas con fas
funciones del empleo.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional refacionada

AREA: OFICINA DE RIESGOS (2)

In. -f'PRopésrro PRINCIPAL IR

Soportar fos procesos estadisticos y operanvos para la admm:strac:on de los diferentes rresgos
financieros (créditc, mercado, liquidez y operativo) del Instituto.

.. ~lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Desarroﬂar modelos estadisticos, econometncos matematicos y cualitativos que soporten las
metodologias para la administracién def riesgo de crédito.

2. Desarrollar modelos estadisticos, econométricos, matematicos y cualitativos que soporten 1as
metodologias para fa administracién del riesgo de mercado.

3. Desarrollar modelos estadisticos, econométricos, matematicos y cualitativos que soporten las
metodologias para la administracion del riesgo de liquidez.

4. Desarroflar modelos estadisticos, econométricos, matematicos y cualifativos que sopor(en las
metodofogias para la administracion del riesgo operativo.

5 Documentar técnica y funcionalmente los modelos estadisticos, econometricos, matemat;cos
¥ cualitativos desarrolfados.

6. Hacer seguimiento y mantenimiento a los modefos desarrollados en los numerales 1, 2,3,4.

7. Desarrollar e implementar las pruebas de bondad de ajuste de los modelos desarroflados

8 Reportar al Jefe de la Oficina de Riesgos la pérdida de predictibilidad de los modefos de
riesgo, proponiendo los ajustes requeridos para su opfimizacion.

9. Soportar al Jefe de Riesgos en la preparacién del Comité de riesgos mensual de la Entidad
para verificar el cumplimiento de las normas establecidas.

10. Alertar al Jefe de Riesgos posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo y
en general de cualquier materia al igual que Ias violaciones de limites de exposicion al riesgo
predefinidas en Junta Directiva.

11. Verificar, validar y documentar la consistencia de la informacién contenida en las bases de
datos utilizadas para los modelos y reportes de informacion a cargo de la Of:cma de Riesgos.

12. Soportar los procesos operativos de los diferentes riesgos de acuerdo -con "las prioridades
establecidas por el Jefe de la Oficina.

13. Responder por la presentacion oportuna de los informes requeridos por la Junta Directiva, la
Presidencia, fos Comités, fa Jefatura de la Oficina, la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas drganos de control y vigilancia. :

14. Ejercer ef autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Las demds funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con ef
nrvel Ia naturaleza y el area de desempenio del cargo.

S, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrollar modelos estadrstfcos econometncos matemancos vy cuahtatrvos que soporten las
metodologias para la administracion del riesgo de crédito.

2. Desarrollar modelos estadisticos, econométricos, matematicos y cualitativos que soporten las
metodologias para la administracion del riesgo de mercado.

3. Desarrollar modelos estadisticos, econométricos, matematicos y cualitativos que soporten las
metodologias para la administracion del riesgo de liquidez.

4. Desarrollar modelos estadisticos, econométricos, mateméticos y cualifativos que soporten fas
metodalogias para la administracién del riesgo operativo.
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5. Documentar técnica y funcionalmente los modelos estadisticos, econométricos, matematicos

y cualitativos desarroffados.

Hacer seguimienfo y mantenimiento a los modelos desarrolfados en los numerales 1,2,.3,4.

Desarrolfar e implementar las pruebas de bondad de ajuste de los modelos desarrollados

Reportar al Jefe de la Oficina de Riesgos la pérdida de predictibilidad de fos modelos de

riesgo, proponiendo los ajustes requeridos para su optimizacion.

9. Soportar al Jefe de Riesgos en la preparacién del Comité de riesgos mensual de la Entidad
para verificar el cumplimiento de las normas establecidas.

10. Alertar al Jefe de Riesgos posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo y
en general de cualquier matenia al igual que las violaciones de limites de exposicion al riesgo
predefinidas en Junta Directiva,

11. Verificar, validar y documentar la consistencia de la informacion confenida en las bases de
datos utilizadas para los modelos y reportes de infarmacion a cargo de la Oficina de Riesgos.

QN>

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de procesas, procedimientos.

Recursos tecnoldgicos, y seguridad.

Herramientas estadisticas (Crystal ball, E-Views- SPSS)
Manejo de Excel, Acces, Power Point, paquete office
Gestion de rfesgo operacional.

o Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profes:onai en Ingenieria Financiera, Matematicas, Estadistica, Ingenieria
| Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion .de Empresas, Administracion
" i| Financiera, Administracion de Negocios, Contaduria, Finanzas, Informética o
Economia. ‘
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas afines a las
. | funciones del cargo

Experiencia’ | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

LI S S

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en la Jmp!ementac:on de las gesticnes de negociacion que se requieran a fin de
suscribir convenios nacionales e infernacionales y las alianzas estratégicas dirigidas a la ejecucion
de planes y programas internacionales y el otorgamiento de becas, conforme a las prioridades
educativas de la nacion y a las politicas de coopearacion.

sed N/ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la evaluacion y el seguimiento al cumphm:ento de las pohtrcas planes programas y
gconvenios y presentar las recomendaciones para su mejoramiento.

2. Reactivar los convenios de cooperacion educativa y pasantias

3. Apoyar el disefio de estrategias relacionadas con fa divulgacién de los servicios
internacionales y con el desarrofio de mecanismos de orientacion y consejeria para estudios
en el exterior.

4. Proponer un cronograma de visitas con !qs representantes de los goblernos, organismos
internacionales y ofras entidades del sector y presentar al Jefe de la Oficina los proyectos para
desarrollar conjuntamente corn estos organismos.

5. Preparar y presentar los informes requeridos por la Presidencia, el jefe de la Oficina, la
Superintendencia Financiera de Colombia y demds organismos de control y vigilancia, en 10s
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términos establecidos.

6. Proyectar los compromisos de carécter financiero que competan a la Oficina en todos los
programas y convenios que sea parfe.

7. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area, de
conformidad con los lineamientos sefialados por el jefe de la Oficina.

8 Identificar nuevas lineas de accion en la oferta de becas, entre ellas, fas que tienen corla
duracion, tanto en el pais como en el exterior, dirigidas a la poblacion colombiana para apoyar
a la pequefia y mediana empresa, para ser presentadas a la oficina. ’

9. Articular y desarrollar estudios que soporten la seleccién de los beneficiarios de las becas, con
criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades del pais y equidad
tanto de género como respecto a la cobertura regional, inclusion de minorias y dirigido a
poblacidn de menores recursos. '

10. Evaluar y desarrollar los mecanismos para la presentacion de candidatos a la Comision
Nacional de Becas (C.N.B). y ejercer las funciones Secretariales de fa comision.

11. Revisar la informacion contenida en las solicitudes de los candidatos a las diferentes becas
ofrecidas y preparar la informacién para la presentacion de candidalos a fa Comision Nacional
de Becas.

12. Supervisar la recepcién de ofertas de becas internacionales (pregrado, postgrados y cursos
cortos de actualizacién) para ser estudiadas y su correspondiente elaboracion de convocatoria,

13. Supervisar y hacer seguimiento al proceso de otorgamiento de becas.

14. Participar en las entrevistas de los candidatos que sean preseleccionados a los diferentes
programas gue demanden 1a participacion de la oficina.

15. Apoyar la supervision y la administracion del Colegio Mayor Colombiano "Miguel Antonio
Caro” con sede en Madrid (Espafia), de acuérdo con las instrucciones de la Presidencia.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4drea de desempefio del cargo. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -

1. El seguirniento de beneficiarios de becas y actualizacién de fas bases de datos respectivas se
realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el institufo.

2 La difusion eficaz y oportunamente las ofertas de becas, se establece para maximizar su
utilizacion.

3. Las nuevas lineas de accién en la oferta de becas, entre ellas, las que tienen corta duracion,
tanto en el pais como en el exterior, dirigidas a la poblacién colombiana se identifican para
apoyar a la pequefia y mediana empresa. .

4. La elaboracién de los estudios que soporten la seleccién de los beneficiarios de las becas, con
criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades del pafs y equidad se
orientan con respecto al servicio de la poblacién de menores recursos. ,

5 Los registros de los beneficiarios de becas y produccion de la informacion estadistica sobre el
tema, se elaboran y actualizan con el fin de contar con indicadores que permitan medir el éxito,
desercién y retorno de becarios.

6. La presentacién de candidatos a fa Comisién Nacional de Becas (C.N.B), se efectia con los
procedimientos establecido por la Institucion.

7. Al otorgamiento de becas se realiza el sequimiento de acuerdo a los procedimientos
establecidos por fa Institucion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conobimiento en a? érea de educacion del Plan Nacional de Desarrolfo.
Politicas del sector educativo.
Metodologia de investigacion, disefio y desarroflo de proyectos

W h -
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Técnicas de redacecion y ortografia.

Conocimiento de ofros idiomas

Conocimiento en el tema de cooperacion internacional

Conocimiento en presentacion de informes gerenciales

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios Titulo de Formamén Umvers:rana en Adm:mstracxon de Empresas Admmrstrac:én
C Publica, Ingenieria Industrial, Economia, Comercio Exterior, Comunicacion Social,
| Sociologia, Relaciones Internacionales, Ciencias Politicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en las Areas de Gerencia
de Empresas, Derecho de los Negocios, Cooperacion y Gestion Internacional,
Estudios Diplométicos, Politicas Publicas, Gestion Publica, Gerencia de Proyectos,
Ciencias Politicas y Sociales, Politicas de Desarrolfo, Comercio Exterior o en
Areas Relacionadas con las Funciones de la Dependencia. Tarjeta o maltricula
profesional en los casos reglamentados por fa ley.

. .| Requisito Adicional; Conocimiento de la lengua inglesa

Experiencia_.| Veinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada

N O A

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

U L ' PROPOSITO PRINCIPAL

.Adm:mstrar fos procesos de gestion documental de! Instituto de manera eficiente, eficaz, efect;va ¥
ordenada, garaniizando el cumplimiento de la normatividad, cuidado y el acceso a la informacion.

HJ' DESCR!PCION DE FUNCION’ES ESENCIALES

1. Realizar segurmrento y control a las actividades de recepcion, c!asrfrcacron registro y
distribucién de documentos internos y externos de la Entidad.

2. Velar porque las actividades desarrolladas en el proceso de correspondencia estén ajustadas
a las practicas y normas legales, en concordanc;a con las normas, politicas y procedimientos
internos de la Entidad.

3. Asegurar la continuidad y aptrcacrc’m del programa Mercurio, como herramienta tecnologica de
gestion documental,

4, Capacitar, entrenar y difundir 1as normas y demas disposiciones legales relacionadas con el
manefo documental de la institucidn.

5. Realizar seguimiento a las funciones de arch:vo con el fin de garantizar una correcta
aplicacién de las normas y procedimientos estipuladas por el Archivo General de la Nacidn.

6. Apoyar técnicamente el disefio del proceso de clasificacion, compilacién, distribucion y
ubicacion de los archivos de gestion y del archivo central ¢ historico.

7. Definir, disefar, actualizar e implementar el uso de las tablas de retencion documental.

8. Capacitar a los funcionarios de la institucion en el manejo de los documentos, de acuerdo con
las politicas y normas vigentes emanadas del Archivo General de la Nacion.

9. Garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la documentacion del Instituto, desde el
momento de la produccion documental hasta su destino final.

10. Realizar y garantizar las transferencias del archivo de gestién al archivo central o histérico,
segun corresponda.

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

12. Elaborar informes que soliciten las directivas del instituto o los entes de control

13. Efectuar seguimiento y control a la radicacién de la correspondencia recibida, su tramile
interno y a la enviada fuera de la Entidad. '
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14. Elaborar v presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y ef estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el érea.

15. Verificar que los sistemas de controf de la correspondencia y documentos retirados del archivo
central se cumplan, para la pronta y oportuna devolucion de los mismos.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actfwdades técnicas y administrativas desarrolladas en materia de gest:on documental
permiten un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién e
informacién producida y recibida por el Instituto.

2 La consufta, conservacion y ulilizacién de la informacién y documentacion del Instituto se
ajusta a las polfticas de la Presidencia y a los procedimientos establecidos para tal fin.

3. Los programas de gestion documental adoptados garantizan la consulta, conservacion y
utilizacién de la informacién y documentacion def Instituto de manera oportuna.

4. Las normas y demds disposiciones legales relacionadas con el manejo documental de la
institucion se difunden a los funcionarios de la Entidad de acuerdo a los procedimientos
esfablecidos para tal fin.

5. Para garantizar una correcta aplicacién de las normas y procedimientos estipulados por el
Archivo General de la Nacion se efecttia el segquimiento a las funciones de las dependencias
en materia~de gestion documental.

6. Las Tahlas de Retencién Documental aplicadas en el Instituto estédn de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia y garantizan un eficiente manejo Y
organizacion de la informacion,

7. Las transferencias realizadas def archivo de gestién al archivo central o historico, se ajustan a
las politicas y procedimientos adoptados en materia de gestion documental

8. La capacitacion realizada sobre manejo de gestién documental y archivistica, corresponde a
las expectativas sefialadas en las propuestas presentadas y los requerimientos institucionales
sobre la materia.

9. Los diferentes tipos documentales se encuentran clasificados, codificados y ordenados en
forma tal, que facilitan su localizacién en el archivo correspondients, y estén de acuerdo con ef
sistema de gestién documental adoptado.

10. Las transferencias realizadas del archive de gestidn al archivo central o histérico, se ajustan a
fas politicas y procedimientos adoptados en materia de gestion documental

11. Los documentos puestos en custodia estan debidamente protegidos y se ajustan a los
protocolos de seguridad implantados.

12. Los informes para las directivas del instituto o los entes de control y vigilancia relacionados con
su drea se emiten oportunamente.

13. El seguimiento y control efectuado a la radicacion de la correspondencia recibida y
despachada, permiten establecer oportunamente su trémite interno y/o su despacho al
destinatario correspondiente.

14. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su édrea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del insfituto.

15. Los documentos de archivo puestos en préstamo, estan debidamente controlados de acuerdo

con los procedrmfentos fuados para su consulta

v CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1, Normanwdad en arch.rvrstfca

2. Estatuto Orgénico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia

3. Sistemas de Gestién Documental
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Técnicas de Archivistica

Protocolos de seguridad documental
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Titulo profes.'ona! en Bibliotecologia y Archfwsnca Ciencias de la Informacaon
| Bibliotecologia y Archivistica, o Sistemas de Infermacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Gestién Documental,
. Administracién o en otras areas relacionadas con las funciones del empleo.
Experiericia | Veinticinco {25) meses de experiencia profesional refacionada

N O

AREA- SECRETARIA GENERAL (1)

“Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyaf ia efecucion de los procesos de gestién documental del Instituto de manera eficiente,
eficaz, efectiva y ordenada, garantizando el cuidado y el acceso a la misma.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un efictente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de fa documentacién praducida y recibida.

2. Garantizar la consulta, conservacion y utilizacién de la documentacion del instituto desde el
momento de la produccién documental hasta su destino final.

3. Implementar programas de gestion documental.

4. Efaborar, aplicar y/o actualizar las Tablas de Retencion Documental de Instituto.

5. Realizar y garantizar las transferencias del archivo de gestion al archivo centra! o histdrico,
segun corresponda.

6. Elaborar e implementar programas para agrhzar y racionalizar la gestion documental def
instifuto,

7. Planear, proponer y coordinar las actividades del archivo

8. Garantizar el incremento del patrimonio documental del Institufo.

9. Administrar y proleger la integridad de los documentos puestos a su custodia.

10. Clasificar, codificar y ordenar los diferentes tipos documentales para su correspondiente

archivo.

11. Coordinar-fas operaciones de archive de los documentos y elaborar las guias necesarias para
su correcta organizacion y ubicacion.

12. Lievar el conirol de préstamo de documentos de archivo.

13. Elaborar informes que soliciten las Directivas del instituto o los entes de control.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actrwdades técnicas y administrativas desarrolfadas en materia de gestion documental
permiten un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion e
informacion producida y recibida por éf Instituto.

2. Los diferentes tipos documentales se encuentran clasificados, codificados y ordenados en

" forma tal, que facilitan su localizacién en el archivo correspondiente, y estan de acuerdo con el
sistema de gestion documental adoplado.

3. Los programas de gestién documental adoptados garantizan la consulta, conservacion y
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utilizacién de fa informacién y documentacion def Instifuto de manera oportuna.

4. Las Tablas de Retencion Documental aplicadas en el Instituto estan de ascuerdo con las
disposiciones legales vigentes sobre la maleria y garantizan un eficiente manejo y organizacion
de la informacion

5. Las transferencias realizadas del archivo de gestién al archivo central o historico, se a,rusran a
las politicas y procedimientos adoptados en materia de gestion documental

6. Los procedimientos ejecufados relativos archivo de gestion de las dependencias se ajustan a
las directrices establecidas por las autoridades competentes del Instituto.

7. Los documentos puestos en custodia estan debidamente protegidos y se ajustan a los
protocolos de sequridad implantados.

8. Los documentos para archivo se clasifican, codifican y ordenan de acuerdo a la normatividad
vigente y a los procedimientos establecidos por el Instituto.

9. Los documentos de archivo puestos en préstamo, estan deb:damente controlados de acuerdo
con los procedimientos fijados para su consulta.

10. Los informes relacionados con la gestion documental se emiten de acuerdo con fa informacion
regrstrada en los sistemas de informacién de la dependencia y las directrices establecidas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normar:wdad en arch:wstrca

1.

2. Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia

3. Sistemas de Gestion Documental

4. Técnicas de Archivistica

5. Protocolos de seguridad documental

6. Indicadores de Gestion

7.

Informdtica Basica — Word, Excel PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“Estudios _Trrulo Profesional en Brbhoteco!og:a v Archivistica, Ciencias de la Informacién,
e ¢ 7| Sistemas de Informacién, Administracion de Empresas o Ingenieria de Sistemas.
s Tarfeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Exp‘eﬁencia Veinticinco (25) meses de experiencia profesional refacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (2)

/8 PROPOS!TO PRINCIPAL

Adelfantar, en coord.'nacron con fos func;onanos competentes las actividades relacionadas con ios
procesas de contralacion directa, licitacion o concurso, garantizando los principios de transparencia,
economia y responsabilidad.

N DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos, principios, técnicas y experiencia, encaminados al cumplimientc de los
objetivos y politicas trazados por la Entidad en materia de contratacién

2. Realizar acompafiamiento y orienlacion juridica a las dependencias del [nstituto en la
efaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y minutas
de cardcter técnico para cubrir las necesidades de coniratacién de acuerdo a sus planes,
programas y proyectos.

3. Elaborar con observancia de las normas legales los contratos con formalidades plenas y
aquellos que resulten del producto de licitaciones e invitaciones publicas.
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4. Tramitar la legalizacion de los contratos que Je sean asignados por el jefe de la dependencia
dentro de los términos legales y con observancia de las normas legales en materia de
contratacion

Coordinar la realizacion de Audiencias aclaratorias.

Llevar el registro de los procesos de contratacion realizados con fa informacion pertinente.

Realizar la verificacion de cumplimiento de los requisitos de legalizacién del contrato a fin de

iniciar su efecucion.

8 Elaborar los contratos con formalidades plenas que surjan de Jos procesos de contratacién que
adelante el ICETEX, ya sea por la via de licitacion publica, contratacion directa, invitacion
ptiblica o contratacién con formalidades plenas.

9. Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato, la Presidencia de la Entidad, Junta
Directiva, Superintendencia Financiera de Colombia, u otros entes de control y vigilancia

10. Velar por la cuslodia y archivo de los documentos soportes de los diferentes tipos de
contratacion

11. Revisar y tramitar la aprobacion de las polrzas que se expidan como requisito de ejecucion de
los contratos, llevar u registro y control

12. Realizar el seguimiento y coordinar con los interventores de fos contratos la liquidacion de los
mismos en los términos establecidos por la Ley

13. Velar por el cumplimiento de los requisitos legales establecidos por la Ley 80 de 1983, sus
decretos reglamentarios y demas disposiciones relacionadas con la contratacion de la Entidad
con la Imprenta Nacional, Cémara de Comercio, Contraloria General de la Reptiblica, DIAN y
demdés que se requieran.

14. Verificar el cumplimiento de Jlos reqws;tos de legalizacion y documentacién allegada para los
contratos u Grdenes de servicios, para que sean realizados conforme a la Ley.

15, Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e/
nivel, la naturaleza y el drea de desemperic del cargo. :

NG

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS bE DESEMPENO}

1. El cumplimiento de fos objetrvos y poht:cas trazados por.la Entidad se aplican conocr’mfe’nros,
principios, técnicas y experiencia, encaminados en materia de contratacién

2. El! acompafiamiento y orientacion juridica brindada a las dependencias del Instituto en la
elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y minutas
de cardcter técnico cubren las necesidades de contratacion de acuerdo a sus planes,
programas y proyectos y estdn de acuerdo con las normas vigentes en materia de
conltratacion. _

3. Los contratos con formalidades plenas y aquelfos que resulten del producta de licitaciones e
invitaciones publicas se elaboraran con observancia de las normas legales.

4. Las acciones tendientes a tramitar los contratos que le sean asignados por el jefe de la
dependencia, se gestiona acorde con las normas legales.

5. La realizacién de audiencias aclaratorias se realizan de acuerdo a la normatividad vigente y a
los procedimientos establecidos por la Institucidn.

6. El registro de los procesos de contratacion se realiza de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Institucién.

7. El cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacién allegada de los contratos
se verifica para que sean realizados conforme a fa Ley.

8. Los contratos con formalidades plenas se elaboran de acuerdo a la normatividad vigente y a
los procedimientos establecidos por e Instituto.

9. Los informes para la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de confrol y
vigifancia refacionados con su drea se emiten oportunamente.

10. La custodia y archivo de los documentos soportes de los diferentes fipos de contratacion se
realiza de acuerdo a los procedimientos establecidos por la institucion.
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11. Las pdlizas que se expidan como requisito de ejecucion de lfos contratos, se revisa y tramita la
aprobacién de acuerdo a las normatividad vigente y a os procedimientos establecidos por la
Institucion.

12. A los contratos que se van a liquidar de acuerdo los términos establecidos por la Ley se les
realiza el seguimiento y la coordinacién con los interventores.

13. Los procesos de contratacidn del Instituto estdn de conformidad con las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

14. L a documentacién allegada para los procesos de contratacién, se evalia para verificar que
sea acorde con los requisitos establecidos por la Ley.

15. Las cuentas de gestién se rinden cumpliendo las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto de Contrarac.'én

Codigo Contencioso Administrativo

Cédigo de Comercio

Cédigo Civil

Estatuto Tributario

Estatuto Orgénico Financierc y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia

Indicadores de Geslion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

S vi. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudlos T;tulo profesrona! en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Derecho Financiero,
| Contratacion o en o en otras areas relacionadas con las funciones del emplea.

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

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

SIS IR N S e

Qo ~

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actuaciones que se denven de la realizacion de Ios procesos disciplinarios, de
conform:dad con lo prewsto en ef Codigo Disciplinario Unico, garant;zando el debido proceso.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las investigaciones disciplinarias desde su inicic hasta el proyecto de fallo de primera
instancia.

2. Recolectar, procesar y analizar la informacidn que se requiera en desarrolfo de las
investigaciones discipfinarias que se lleven a cabo.

3. - Elaborar todos los actos, notificaciones y/o comunicaciones de las diferentes actuaciones que
se surtan dentro de fos procesos disciplinarios

4. Ejecutar los procedimientos operativos definidos en la ley para que los procesos disciplinarios
se desarrollen con sujecién a los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y
publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y ef debido proceso.

5. Recibir quejas y afender al publico de acuerdo con los procedimientos disciplinarios
establecidos.

6. Registrar todas las actuaciones adelantadas en los diferentes procesos disciplinarios, en la
correspondiente base de datos y ffevar el control de los respectivos expedientes.

7. Brindar apoyo juridico en las investigaciones disciplinarias o en las actuaciones administrativas
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preventivas que se adelanten contra los servidores del Instituto.

8. Atender las consultas que en maleria dfsmphnarra formulen las distintas dependencias de la
Entidad.

9. Proponer y participar en la ejecucion de los programas de capacitacion para la prevencion de
conductas disciplinables.

10. Participar en la efaboracion de los informes y estadisticas que en materia drscrphnana requiera
el Presidente y el Secretario General de la Entidad y los Organismos Judiciales y de Control
del Estado.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las investigaciones disciplinarias adelantadas. estan de conformidad con las disposiciones
legales vigentes sobre la materia, garantizan el derecho a la defensa y el debido proceso.

2. La informacion recolectada, procesada y analizada, estd conforme a los términos y
disposiciones legales vigentes en maferia disciplinaria.

3. Los procedimientos operativos fijados por las autoridades competentes del Instituto en materia
disciplinaria, permiten salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso, de los
procesos disciplinarios que se adelantan, y éstos se desarrollan con sujecion a los principios
de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

4. Las quejas e informes recibidos sobre conductas disciplinables de los servidores publicos v los
particulares que ejerzan funciones poblicas de la Entidad se atienden oportunamente,
garantizandose el derecho a la defensa y el debido proceso.

5. Las actuaciones adelantadas en los diferentes procesos disciplinarios y registrados en fa
correspondiente base de datos garantizan el ejercicio del confrol de los respectivos
expedientes y la oportuna actuacion de las autoridades competentes.

6. La orientacién brindada y los conceptos emitidos sobre la funcién disciplinaria estan ajustados
al ordenamiento legal en materia disciplinaria.

7. Los programas de capacitacién y divulgacion ejecutados sobre el régimen disciplinario
previenen y corrigen conductas disciplinables y garantizan la efectividad de los principios y
fines previstos en la Constitucidn, la ley y los tratados internacionales para ef ejercicio de la
funcién pablica.

8. La informacién sobre los procesos disciplinarios adelantados en el Instituto entregada a las
instancias, autoridades y organismos competentes, estd conforme a los términos y normas
scbre la materia. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA LES

1. Cddigo Drscrp!mano Unico

2. . Cédigo Contencioso Administrativo

3. Cddigo Penal

4. Cddigo Civil

5. Estatuto Orgénico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera de
Cofombia

6. Indicadores de Gestion

7. !nformatrca Bas.'ca — Word, Excel, PowerPoint

, VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Titulo Profesional en Derecho.

- Tarjeta 0 matricula profesional
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

o " 1l PROPGSITO PRINCIPAL .

Operar el aplicativo de némina con el fin de garantizar ef pagé opartuno de los sueldos y de todos
los factores asociados al salario del personal vinculado al Instituto y generar todos los informes
requeridos en material salarial.

Ili, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos, de la dependencia, proyectando, desarrollando y recomendando las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

2. Realizar las proyecciones de nomina requeridas para determinar el anteproyecto de
presupuesto

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con normas legales y politicas institucionales.

4. Realizar el seguimiento y control a los embargos que recaen sobre los funcionarios con el fin
de aplicar la novedad respectiva, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

5 Registrar las novedades de personal que afecta la némina mensual de los servidores publicos
del instituto para dar cumplimiento a tas obligaciones contraidas con éstos.

6. Responder por la correcta liquidacion de salarios, prestaciones sociales, aportes legales y
parafiscales de conformidad con las normas y politicas internas y acorde con el regimen
salarial y prestacional del personal del Instituto:

7. Procesar la autoliquidacién de aportes al sistema de seguridad social, de acuerdo con fas
normas legales vigentes, y efectuar conciliaciones periédicas con las entidades externas. ‘

8. Procesar en ef sistema las novedades correspondientes a las Cajas de compensacion familiar,
EPS, AFP. ARP, realizar la liquidacién y gestionar el pago correspondiente conforme lo
sefialan las normas en fa materia.

9. Responder por la correcta ejecucién del proceso de fiquidacion de retencicn en la fuente. de
acuerdo con el método elegido por el funcionario y con observancia de las normas que rigen
en la materia.

10. Responder por la generacién y entrega a cada funcionario del certificado de ingresos y
retenciones con observancia a las normas vigentes.

11. Proyectar actos administrativos correspondientes a las sanciones disciplinarias impuestas a
funcionarios y exfuncionarios de fa Entidad

12. Gestionar oportunamente los estudios de conveniencia y oportunidad, asi como la minuta
técnica para la entregar la dotacion a los funcionarios que conforme a las normas legales
tengan derecho a ella, y realizar el debido seguimiento del proceso durante las eniregas
realizadas en el afo.

13. Responder por la elaboracion en forma oportuna de los informes que deben eniregarse & las
diferentes dependencias y a los organismos de control

14. Actualizar y generar los reportes correspondientes a planta de personal cuando se presenten
novedades de personal.

15. Elaborarfos analisis y actos administrativos refacionados con la asignacion de prima técnica,
conforme lo sefialan los reglamentos de fa Entidad y normatividad en la materia.

16. Elaborar cuadros estadisticos y hacer el andlisis del comportamiento de la nomina
periddicamente,

17. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices
impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos de personal a
cargo de la dependencia.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio, y
absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

19. Reportar las novedades requeridas por la CNSC en materia de concurso de mérntos 0
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novedades en el escalafon de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente.

20. Realizar el sequimiento al proceso de vinculacién en periodo de prueba, evaluacion,
inscripcion en carrera administrativa o retiro del funcionario.

21. Apoyar la elaboracion del plan anual de vacantes para ser remitidos a los entes competentes.

22. Apoyar la elaboracion de los planes de prevision de recursos humanos

23, Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area

24. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
actividades desarrolladas.

25. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

26. Las demés funciones que le sean asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempena del cargo.

. 'CONTRI@UCIONES INDIVIDUALE_S (CRfTERlOS DE DESEMPENO)

1. El disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y controf de planes, programas proyectos, de
la dependencia se realiza determinando las necesidades de fa Entidad y las politicas
establecidas por la alta direccién.

2 Las proyecciones de nomina requeridas para determinar e/ anteproyecto de presupuesto, se
efectiian teniendo en cuenta los cambios organizacionales del Instituto.

3. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas establecidas.

4. El seguimiento y control a los embargos que recaen sobre los funcionarios se efectuan de
acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

5. La asesoria sobre los temas relacionados con pensiones y afiliaciones y/o traslados de EPS o
AFP, se realizan teniendo en cuenta las normas vigentes y los procedimientos estabfec:dos
por los proveedores de estos servicios.

6. Las novedades de personal que afecta la némina mensual de los servidores publicos del
instituto se registran oportunamente

7. La liquidacién de salarios, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales se realizan de
conformidad con las normas y politicas internas y acordes con el régimen salarial y
prestacional del personal del Instituto.

8. La autoliguidacion y conciliaciones sobre de aportes al sistema de seguridad social se realizan
de acuerdo con las normas vigentes.

9. El informe de novedades correspondientes a las Cajas de compensacioén familiar, EPS, AFP y
a entidades financieras se emiten oportunamente y se realiza el tramife siguiendo los
procedimientos establecidos.

10. Ef proceso de liquidacidn de retencién en la fuente cumple con las normas vigentes y se
efecitia de acuerdo con el método elegido por el Instituto.

11. La generacion y entrega a cada funcionario del certificado de ingresos y refenciones con
observancia cumplen con las normas vigentes.

12. La recopilacién, clasificacion y actualizacién de la informacién relativa a la declaracion de
bienes y rentas y hoja de vida de fos funcionarios del institufo, se realiza previa solicitud de
actualizacion de informacion por parte de los funcionarios del instittito.

13. Las actualizaciones sobre los diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia se
determinan feniendo en cuenta las necesidades del Institufo y su plan de desarrofio
administrativo _

14. Los actos administrativos sobre las situaciones administrativas de los funcionarios y
exfuncionarios de fa Entidad se realizan de acuerdo con las directrices impartidas.

15. La informacidn estadistica y su respective andlisis facilita la toma de decisiones
administrativas, financieras y organizacionales.

16. La dotacién se entrega a los funcionarios destinatarios de este beneficio en los plazos y forma
establecida por la norma. ‘

17. Las novedades relativas al concurso de méritos o escalafén de carrera administrativa se
realizan conforme lo establece la norma
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18. Las actualizaciones sobre los diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia se
deferminan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto y su plan de desarroifo
administrativo.

19. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a fas necesidades y politicas del instituto.

. Las normas legales, conceplos, jurisprudencia y doctring se encuentran actualizados

[as)
=)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relacrones !nterpersona!es

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Legisiacién prestacional y salarial de funcionarios publicos
Dominio en fa liquidacion de los diferentes conceptos de nomina
Politicas publicas en administracion de personal

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Técnicas de redaccién, estilo y ortografia.

CEONIOA LN

1 O Manejo de Windows

W REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Trtu.'o Unrvers:tano en Administracién de Empresas, Adm:mstracron FPublica,
Economia, ingenieria industrial.

Titulo de postgrado la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las
funciones de la dependencia. Tarjefa o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Estudios

Exbe'riencia‘ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar os procesos relacionados con el pfograma de estimuios y salud ocupacional dirigidos
a Ios funcronanos de la Entidad.

. 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .

1. Parnc;par en el drseno orgamzacmn coordmacron gjecucion y control de planes, programas,
proyectos, de fa dependencia, proyectando, desarrolfando y recomendando las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas .

2. Disefar, proponer, y presentar para aprobacién de la Presidencia y Secretaria General los
planes y programas de bienestar social, Incentivos y salud ocupacional dirigidos a fos
funcionarios de la Entidad

3. Proyectar, recomendar y realizar las acciones necesarias para la ejecucién de las actividades
que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las melas propuestas en materia de
Bienestar Social, Incentivos y Salud Ocupacional, acorde con la normatividad vigente que rige
los programas.

4. Disefiar, proponer y ejecutar las acciones para ef mejoramiento y mantenimiento del clima
organizacional.

5. Implementar estrategias de intervencion y seguimiento a los programas ofrecidos por las
diferentes entidades de seguridad social. '

6. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado para la realizacion de

las diferentes actividades a través del programa de bienestar Social, incentivos y salud
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ocupacional.

7. Brindar asesoria y resolver las inquietudes que presenten los funcionarios relacionacos con los
programas de Bienestar Social, Incentivos y Salud Ocupacional.

8 Efectuar ef sequimiento y 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.

9. Rendir los informes requeridos en relacion con la ejecucion de fos programas a cargo.

10. Mantener debidamente ordenados y archivados y custodiados los documentos que como
resultado de la gestién a cargo del grupo se generen

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

12. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio, y
absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

13. Realizar conforme lo sefalan las normas vigentes el proceso de afiliacion de los funcionarios
gue ingresan al servicio de la entidad a las EPS, AFP y Caja de Compensacion Familiar.

14. Realizar el reporte mensual de las novedades que se presentan con el personal a las Cajas de
Compensacion Familiar.

27. Realizar en forma oportuna las afiliaciones y retiros de los funcionarios a la administradora de
riesgos profesionales

15. Elaborar el plan de emergencias y aplicarlo adecuadamente.

16. Brindar asesoria y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios del instituto
refacionados con el Plan de Salud Ocupacional.

17. Proponer y efectuar fa convocatoria para fa conformacion del comité paritario de salud
ocupacional COPASOQ y ejercer el debido seguimiento a las actividades que este desarrolie.

18. Gestionar la realizacién de fos exémenes de ingreso, periddicos y de egreso de los
funcionarios de la entidad, conforme las politicas de la Entidad y la normatividad que rige la
maleria ' . .

19. Proponer y realizar actividades permanentes de medicina preventiva, de higiene y de
seguridad industrial.

20. Administrar el proceso de reporte de todo tipo de novedades presentadas con el personal de fa
Entidad, dentro de los plazos establecidos, en especial los accidentes de trabajo, y realizar el
respectivo seguimiento.

21. Verificar el cumplimiento del programa de salud ocupacional, de acuerdo con fos plazos y
parémetros establecidos por la ley.

22. Tramitar las ordenes de pago derivadas de la realizacién de eventos en el marco de los
programas a cargo, con observancia de las normas legales establecidas

23, Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que e sean asignadas.

24. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del carga.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) .

1. Los planes y programas de hienestar social, incentivos y salud ocupacional dirigidos a los
funcionarios de la Entidad se disefian, proponen, y se presentan para aprobacion de la
Presidencia y Secretaria General

2. Las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas se
desarrolian de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto

3. Los incentivos a oforgar establecidos a los funcionarios de la Entidad se ejecutan de acuerdo
con la normatividad vigente :

4. Los programas que se disefian e implementan permiten mejorar la calidad de vida laboral y el
clima organizacional de los servidores publicos del Instituto.
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5. Las actividades culturales, deportivas y recreativas organizadas en el marco del programa de
Bienestar Social se coordinan y ejecutan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
instituto. '

6. £! seguimiento para la ejecucién del presupuesto se realiza mensualmente verificando el
cumplimiento de las politicas establecidas.

7. Las asesorias relacionadas con los programas de Bienestar Social, Incentivos y Salud
Ocupacionales realizan oportunamente.

8. E! seguimiento y control de los préstamos otorgados a través de las lineas de crédito de
educacion formal y necesidad médica familiar se efectua .en los tiempos estipulados y
siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Los informes se emiten de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

10. Los documentos se organizan de acuerdo con fas normas de gestion documental.

11, Las actualizaciones sobre los diferentes programas de Bienestar Social e Incentivos se
determinan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto y su plan de desarrollo
administrativo.

12. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo fas politicas establecidas.

13. Las afiliaciones al sistema de seguridad socfal en salud y ,oens:on se hacen oportunamente y
conforme a las normas legales

14. Las afiliaciones a las Cajas de Compensacion Familiar se hacen oportunamente, al igual que
ef reporte de las novedades que se presenten

15. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

16. Las normas legales, conceplos, jurisprudencia y doctrina se encuentran actualizados.

17. La convocatoria para la conformacion del comité paritario de salud ocupacional COPASO se
realiza oportunamente garantizando el conocimiento por parte de todos los funcionarios.

18. Los accidentes de trabajo se reportan oportunamente.

19. Ei cumplimiento del programa de salud ocupacional se desarrolla de acuerdo con los plazos y
pardmetros establecidos porla ley.

20. Las érdenes de pago derivadas de la rea!rzamon de eventos en el marco de los programas a
cargo, se tramitan de acuerdo a la normatividad vigente,

21. Los conceptos emitidos y consuitas realizadas se realizan siguiendo flas politicas establecidas.

1. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones Interpersonales.

Ley 809 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.
Normatividad en materia de Salud Ocupacional
Metodologia de investigacion y disefio de proyecfos
Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

Manejo de Windows

N oA

S vi. REQUISITOS‘DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
Estudios | Titulo Universitario en Trabajado Social, Psicologia, Administracion de Empresas,
' - Ingenieria Industrial 0 Derecho.
Titulo de postgrado la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las
‘ funciones de la dependencia. Tarjeta o matricula profesional en los casos
o | reglamentados por la ley.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA (1)

Wl gy PROPoSITo PRINCIPAL

Apoyar la adm:mstrac.'én de! software y hardware de! Inst:tuto creando ¥ unhzando los programas
necesarios para el buen funcionamiento de la misma y asesorando a los funcionarios en materia
de informatica.

_ Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar apficativos y herramientas bajo tecnologia Intemet para el desarrollo de los
procesos del Institufo.

2. Analizar y hacer la evaluacién de Hosfing, paginas Web, y tecnologia interactiva en cualquier
tipo de software de navegacion para su adecuada implementacion.

3. Anpalizar, planear y ejecutar: Modelo del Institufo, modelo estructura dato, modefo general,
normalizacién de bases de datos, desarrollo de software, para todos los aplicativos que se
requieran ser generados internamente en el Instituto.

4. Realizar el seguimiento y desarrolfo de mejoras del software adquirido por el Instituto para el
desarrolio adecuado de los procesos. _

5. FEstudiar, evaluar y conceptuar sobre la pertinencia de software, hardware, redes, aplicativos
gue se desarrollen o se propongan instalar en el Instituto.

6. Absolver las consultas requeridas por las dependencias del Institulo para fa foma de
decisiones pertinente.

7. Colaborar con ef résponsable del area en fa formulacion de politicas, fijacion de métodos y
procedimientos de trabajo y la elaboracién de proyectos para el cumplimiento de los objetivos
propuestos

8. Programar, ejecutar y evaluar las labores administrativas y tecnicas propias de fa dependencia
para el normal desarrolfo de los procesos.

9. Analizar las necesidades informéticas y la documentacion quick help para optimizar 10s
procesos.

10. Hacer ajustes tecnoldgicos vy adaptacion a nuevas tecnologias segun los requerimientos del
Instituto. .

11. Apoyar el disefio de nuevos aplicativos para el sistema requerido.

12. Definir y estructurar la implementacion de metodologias para el desarroffo de Software.

13. Dar capacitacion técnica a funcionarios para el manefo adecuado de los sistemas de
informacion.

14. Ejercer ef autocontrof en todas las funciones que e sean asignadas.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

. CONTR!BUC!ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los aphcat:vos )% herram:entas disefiados bajo tecnologia Internet permften un mejor desarrolio
de los procesos del instituto.

2. La evaluacidn de Hosting, péginas Web, y tecnologia interactiva dan respuesta fas
necesidades del instituto.

3. E! Modelo del instituto, modelo estructura dafo, modelo general, normalizacion de bases de
datos y el desarrollo de software esta de acuerdo con las politicas del Instituto.

4. El seguimiento y desarrollo de mejoras del software adquirido por el Instituto responden a fas
necesidades del Instituto.

5. Los concepfos emitidos sobre la pertinencia de software, hardware, redes y aplicativos que se
desarrollen o se propongan instalar en el Instituto, se realiza de acuerdo con los analisis
efectuados al desarroffo de las actividades.

6. Las consultas requeridas por las dependencias del Instituto se efectiian de acuerdo a las
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funciones de la oficina y su cargo.

7. Colaborar con el responsable del drea en la formulacion de politicas, fijacion de metodos y
procedimientos de trabajo y la elaboracién de proyectos para ef cumplimiento de los objetivos
propuestos

8 Las labores administrativas y técnicas propias de la dependencia se desarrollan de acuerdo
con los procesos establecidos

9 Las necesidades informéaticas y la documentacion quick help se efecttian oportunamente.

10. Los ajustes tecnolégicos y adaptacion a nuevas tecnologias responden a lo establecido en el
Plan Informatico del Instituto.

11. Ef disefio de nuevos aplicativos para el sistema permite agilizar las actividades de la
dependencias.

12. La implementacién de metodologias para el desarrollo de Software responde ala politicas de
seguridad del Instituto.

13. La capacitacién técnica a funcionarios para el manejo adecuado de los sistemas de

' informacion, se realiza segun el plan establecido.

o o V. CONOCIM!ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Admrmstracron de Software ¥ Hardware requendo para Jos medios informaticos ¥
comunicativos. {software virtual , y cliente servidor)

Conocimientos en herramientas para disefio de paginas (Web) interactivas.

Actualizacién de las Tecnologlas Informaticas que se requieren, con el fin de aplicarlas al
interior del Instituto. '

Redes de Informacién y Comunicacion Disefio de-software con tecnologia Web Services.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Conocimiento de disefo de bases de dalos.

Bajo tecnologia .net.

Tecnoiogras de fa Informacion y de la Comumcac:on

VI REQUIS!TOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios T:tu!o Profesional en Ingenieria de Sisfemas.

o Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacronadas con
las funciones de la dependencia.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

w N

® N, A

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2}

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los estudios jUI’!d!COS Y emitir ios conceptos legales que se requieran para la atencion de
los asuntos legales tendientes a brindar segundad juridica a la Institucion.

%o s *m DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rewsar los proyectos de Resoluciones, Decretos y Acuerdos de carécter administrativo
procedentes de las diferentes dependencias del Instituto, que le fueren asignados por el Jefe
de 1a Oficina, velando porque se realicen de acuerdo a la normatividad,

2. Colaborar con el Jefe de la Oficina en los asuntos de su competencia, en busca del
cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

3. Realizar los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos requeridos para el desarroflo de
actividades de crédito educativo y proyectar los actos administrativos pertinentes.
4. Estudiar, evaluar y concepltuar juridicamente sobre los proyectos de ley, decretos,

194



r.f T

BICENTENARIO 1=,

de la indenendencia de Colombia b }\ 4

1810-2010

N 3
b I
Invertimos en el talento e los colombionos

RESOLUCION Naxf{j254é
( O09MR WD )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™- I[CETEX-

resoluciones y demas actos administrativos del instituto.

5. juridicamente a las diferentes dependencias del Instituto, en la preparacion de las normas

requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos financieros.

Atender las acciones de futela y demas acciones que se instauren contra el Instituto.

Realizar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y

oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con ef drea

8. Realizar los informes que requiera la Superintendencia y demas érganos de control y vigilancia
dentro de los plazos establecidos.

9. Atender los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y fe sean
asignados por ef Superior Inmedialo.

10. Participar en la compilacién de normas, conceplos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con
la actividad del Instituto.

11. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. '

-IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos de Resoluciones, Decretos y Acuerdos de caracter administrativo procedenres
de las diferentes dependencias del Instituto, se revisan de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Los estudios, evaluaciones y conceplos juridicos requeridos para el desarroflo de actividades
de crédito educativo se realizan de acuerdo a la normatividad vigente.

3. A las dependencias del Insfituto se les orienta juridicamente, en fa preparacion de las normas
requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos financieros.

4. Las acciones de tutela y demas acciones que se instauren contra el Instituto se atienden
dentro de los términos legales.

5. Los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de coniratacion relacionados con
el drea, se realizan de acuerdo a las especificaciones leécnicas.

6. Los informes que requiera los organos de control y vigilancia se realizan dentro de los plazos
establecidos.

7. Los recursos que por la via gubemativa correspondan resolver al Presidente y le sean
asignados por el Superior Inmediato se atenderan de acuerdo a fa normatividad vigente y a los
procesos establecidos por el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Financiero
Cddigo Contencioso Administrativo
Cddigo de Comercio
Cadigo Civif
Estatuto Tributario
Cédigo Unico Disciplinario
Indicadores de Gestion
Informatrca Bés;ca Word, Excel, PowerPoint

B/ REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios T.'tulo Profesional en Derecho.

TR _t Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Derecho Administrativo,
.| Derecho Financiero, Derecho Publico, Derecho de los Negocios, Finanzas o en
.| otras &reas relacionadas con las funciones del empleo.

N

ONO AW

{ Experiencia’ | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (1}

i PROPOS! TO PRINCIPAL

e

Realizar el seguimiento y control al manejo operativo de los Fondos en Administracion, con el fin
de garantizar una éptima prestacién del servicio tanto al constituyente del mismo como a sus
beneficiarios.

"7 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar desalineaciones operativas y financieras de los fondos y propender con los
constittiyentes o areas involucradas su normalizacion.

2. Monitorear la actividad de fos fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad para
evaluar con el constituyente su renegociacicn y reactivacion o iniciar el proceso de desmonte o
liquidacion de la operacion del fondo.

3. Hacer el control y seguimiento a las operaciones de los fondos durante las diferentes etapas
de liquidacién y mantener permanente informados a los constituyentes sobre las actuaciones
realizadas en las diferentes etapas de liquidacion.

4. Participar, con cada constituyente de fondos en liquidacion, en la formulacion de estrategias
que permitan la normalizacién contable y la cancelacién definitiva del fondo.

5. Analizar la consistencia financiera de fos fondos en liquidacién, en materia de presupuesto,
contabilidad y cartera de los mismos y gestionar su normalizacion.

6. Revisar y dar curso a todos los informes emitidos en el proceso de liquidacion de fondos,
garantizando la oportunidad y confiabifidad de los mismos.

7. Analizar ef estado de cartera de los fondos, paso al cobro y demas operaciones contables y
gestionar con las dreas responsables su normalizacion

8. Revisar periddicamente el estado de los fondos sin movimientos, para el control de los
recursos.

9. Mantener aclualizada las bases de datos de los constituyentes con fondos inactivos o en
tiquidacién.

1. Parficipar en la elaboracién de los estados de cuenta, cuadros e mformes de egjecucion,

contables y de cartera de los fondos en administracién

Apoyar el control y registro de los movimientos presupusstales de fos fondos.

Llevar ef control de saldos contables de los fondos.

informar periddicamente a los constituyentes de los fondos la situacion de estos. :

Participar en la construccion y ejecutar politicas, planes y programas para el manejo de los

fondos.

Dirigir y coordinar el frasiado oportuno de las obligaciones que pasan de ejecucion af cobro.

Velar que se lleve a cabo el proceso de condonacion por confraprestacion de servicios de los

Fondos que lo contemplen.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funcionas que le sean asignadas.

9. Las demss funciones que le sean asignadas por la aultoridad competente, de acuerdo con el
mve! la naturaleza y el drea de desempedo del cargo.

IV CONTRIBUCIONES !NDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEFIO)

1. En ei proceso de const:tucaén y adjudicacion de fondos se realiza el acompafiamiento de
acuerdo a las rnstrucc.vones recibidas por el jefe inmediato y a los procedimientos establecidos
por el Instituto.

2. En la preparacién de los informes financieros que se presentan a las Juntas Administradoras
de los Fondos se efectta la consolidacion, verificacion de la informacion financiera de acuerdo
a las normatividad vigente.

3. A la gestion de fondos se realiza el control y seguimignto de acuerdo a las instrucciones

SR NIREN

No
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recibidas por el jefe inmediato y a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. Los informes estadisticos de Ja cobertura y prestacion de servicios a través de los fondos en
administracién se elaboran de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y a los
procedimientos establecidos por el Instituto.

5. FEl control y registro de los movimientos presupuestales de los fondos se efectia de acuerdo a
los procedimientos establecidos por el Instituto.

6. En la construccién y sjecutar politicas, planes y programas se participa con el fin de tener un
adecuado manejo de los fondos.

7. E! trasiado de las obligaciones que pasan de ejecucién al cobro se dirigen y coordinan de
acuerdo a los procedimientos establecidos por ef Instituto,,

8. El proceso de condonacion se efectiia una vez se reahce la contraprestacién de servicios de
los Fondos que lo conternplen.

9. En los procesos de contratacién relacionados con el drea, se elaboran los requerimientos, las
especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con la
solicitud y linearmientos impartidos por el jefe de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Legtslac:on Fmancrera

Puolitica Educativa

Cédigo Contencioso Administrativo

Cddigo de Comercio

Cdadigo Civil

Estatuto Tributaric

Legislacion Cooperativa

Estructuracion de Productos Financieras
Indicadores de Gestién

O Informatica Bas.rca Word, Excel, PowerFoint e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Tftufo Profesronal en Admm:strac:on F;nancrera Admmfstrac.'on de Empresas
~ .t Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenierfa Industrial o [ngenieria

2| Administrativa.

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacion en areas relacionadas con

| las funciones de la dependencia.

'Experiencia || Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

FeENOONLN

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

: -7 %Y. L. PROPOSITO PRINCIPAL _

Participar en la efecucion de las actividades asociadas a la difusiéﬁ de los servicios a través de
canales masivos de radio y televisién, de acuerdo con fas politicas y directrices impartidas por la
Presidencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos de la dependencia, proyectando, desarrolfando y recomendando las acciones que
deban adoptarse para el logro de los cbjetivos y las metas propuestas.

2. Coordinar las actividades necesarias para la realizacién del programa de Television ICETEX
TV, de acuerdo con las instrucciones impartida por el jefe de la dependencia.

197



v

BICENTENARIO 464‘—-.

dr ta independencia de Celombia » .
1810-2010 ))\

w ,‘ | m |
Invertimaos en el talenta de fas colombianos

RESOLUCION Noyfi75 4
( ogmRNB )

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencras Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

3. Administrar los recursos fisicos y econémicos del plan de comunicaciones de medio masivos,
acorde con las instrucciones del jefe de la dependencia y presentar los informes
correspondientes.

4. Participar en la realizacién y produccion de los programas de radio y television, conforme a las
politicas y sefialamientos impartidos por el jefe de la dependencia y la Presidencia.

5 Realizar el seguimiento a la edicién de los programas de television y presentar mformes ¥
sugerencias para la realizacion de estos.

6. Presentar los informes de monitoreo de los programas de radio y television.

7. Establecer las teméticas a tratar en la difusion de canales masivos.

8. Identificar los participantes y lineas teméticas que se desarroflarén en los programas de radio

y television institucional.

9. Apoyar la difusion de los programas institucionales de radio y television en los medios
comunicativos y canales regionales.

10. Rendir los informes que le sean soficitados de su gestién, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas:

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, fa naturaleza y el area de desempefio del cargo.

kS

v. CONTRIBU’CIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ¥

La realizacion del programa de Te!ewsron ICETEX TV se encuentra debidamente coordmado
Los recursos fisicos.y econdmicos del plan de comunicaciones de medio masivos, estan
debidamente administradas.. .

3. La realizacién y produccién de los programas de radio y television, se realizan conforme a Ias
politicas y sefialamientos impartidos por el jefe de la dependencia y la Presidencia.

La edicion de los programas de television cuentan con el debido seguimiento.

Los participantes y lineas temdéticas que se desarrollaran en los programas de radio y
television institucional son plenamente identificados.

S e

o A

an
>

" V. CONOCIMIENTOS BAs.'cos OESENCIALES -

Mane;o de re!ac:ones mterpersona!es

Manejo de técnicas publicitanas

Conocimiento en atencién a clientes.

Procedimiento para gestion de la informacion

Metodologia de investigacion y disefio de proyeclos

Técnicas de redaccién y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

NOO R W=

L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Titulo Profesional en Comunicacion social o periodismo
- Titulo de posigrado en fa modalidad de Especiafizacion en Medios de
Comunicacion radio y television.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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) I. IDENTIFICACION

Nivel: o Ceniral

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado: , 01

No. de cargos: L Treinta y siete (37)
Dependencia: .~ - Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: - | Quien sjerza la supervisién Directa

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1 )

1. PROPés:To PRINCIPAL' 2

Participar en Ia ejecucion de las actividades asociadas con !os cana!es de drfusron dfspombfes
destinados a d;vu!gar los servicios y la gestion del Instituto.

/[ DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formufac.von de politicas, planes y programas de comunicacion mtema gue proponga
y desarrolle la dependencia, para el buen funcionamiento de los sistemas de comunicacion
interna de la Institucion.

2. Orientar, mantener y manejar el calendario anual de eventos organizados por fa Institucion
para su adecuado y oportuno desarrolfo.

3. Programar anualmente y poner en marcha la agenda de participacion de fa Institucion en
eventos regionales, nacionales e internacionales para la proyeccion de la Instifucion.

4. Responder por fa logistica de los eventos de la Institucién dentro y fuera de la sede para el
desarrollo adecuado de las actividades planeadas,

5. Ejercer como moderador oficial en los eventos que haga presencia la Institucion.

6. Administrar las bases de datos de las entidades que participan como mediador de las
comunicaciones.

7. Efectuar seguimiento a la adecuada utilizacién de fa imagen corporativa de fa organizacion
para en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

8. Prestar apoyo logistico para la realizacién de eventos de fa Institucion (video conferencias,
ruedas de prensa, seminarios) garantizando el desarrollc de éstos.

9. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de politicas, planes y programas de comunicacién que proponga y desarrolle la
dependencia se apoyan para el buen funcionamiento de los sistemas de comunicacién de la
Institucidn.

2. La logistica de los eventos de la Institucién se presta segundos requerimientos y
procedimientos establecidos.

3. Las actividades de moderador se realiza segtn el protocolo establecido por la Institucion.

4. lLas bases de datos de imagenes de la Institucidn se actualizan permanentemente y se
codifican consecutivamente.

5. El seguimiento a la adecuada utilizacion de la imagen corporativa de la organizacion se realiza
de acuerdo con las politicas y normas establecidas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S s

CONDO AW

Recopflac:on de informacion.

Archivo de informacion.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

Conocimiento de la dindmica interna y externa de los medios de comunicacion.

Manejo de medios de comunicacion.

Conocimiento de los servicios prestados por fa Institucion.

Metodologia de investigacion y disefic de proyectos.

Conaciriento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos, power point y
presentaciones

10. Tecnologias de la informacidon y la comunicacion

11. Expresion oral

Ct . VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudios - Titulo profesional en Admrmstracrdn de Empresas, Comunicacién Social y/o
' L Periodismo. v

‘Expeﬁe’hcia, Doce (12} meses de experigncia profesional relacionada

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

H PROPOSITO PRINCIPAL

Pamcrpar en !a gjecucion de las actrwdades asociadas con los canales de difusion d;sponrb!es
dest:nados a divulgar los servicios y la gestion del Instituto.

. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES -

10.

11.
12.

Recopilar el historial penodrstrco del Instituto que a diario aparece en los medios de
comunicacion, prensa, radio y television y mantenerio debidamente organizado.

Apoyar la formufacion de politicas, planes y programas de comunicacion interna que proponga
y desarrolle la dependencia, para el buen funcionamiento de los sistemas de comunicacion
interna de la Institucion.

Orientar, mantener v manejar el calendario anual de eventos organizados por la Institucion
para su adecuado y oportuno desarrolfo.

Programar anualmente y poner en marcha la agenda de participacion de la Institucion en
eventos regionales, nacionales e internacionales para la proyeccién de la Institucion.
Responder por la logistica de los eventos de la Institucién dentro y fuera de la sede para el
desarrolio adecuado de las actividades planeadas.

Ejercer como moderador oficial en los eventas que haga presencia la Institucion.

Administrar las bases de datos de las entidades que participan como mediador de las
comunicaciones.

Efectuar seguimiento a la adecuada utiizacion de la imagen corporativa de la organizacion
para en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Prestar apoyo logistico para la realizacion de eventos de la Institucidn (video conferencias,
ruedas de prensa, seminarios) garantizando el desarrolio de ésfos.

Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de fos procesos de confratacion relacionadas con su drea,

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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v. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de po!mcas planes y programas de comunicacién que proponga y desarrofle la
dependencia se apoyan para el buen funcionamiento de los sistemas de comunicacion de fa
Institucion.

2. La logistiva de los eventos de la Institucion se presta segundos requerimientos y

procedimientos establecidos.

Las actividades de moderador se realiza segtn el protocolo establecido por la Institucion.

Las bases de datos de imdgenes de la Institucién se actualizan permanentemente y se

codifican consecutivamente.

5. Ef seguimiento a la adecuada utilizacién de la imagen corporativa de la organizacion se realiza
de acuerdo con las politicas y normas establecidas.

B

v CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES

12, Recopr!ac.'on de rnformacwon

13, Archivo de informacién.

14, Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

15. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

16. Conocirniento de la dinamica interna y externa de los medios de comunicacion.

17. Manejo de medios de comunicacion.

18. Conocimiento de los servicios prestades por la Institucion.

19, Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.

20. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, power point y
presentaciones .

21. Tecnologias de fa informacion y la comunicacion

22. Expresion oral

“ VL, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

Estudios T.rtulo profesrona! en Administracién de Empresas, Comunicacion Socral y/0
Periodismo. :
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO (2)

A 7 Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar integralmente la gestion de los procesos relacionados con la generacion y enirega de
material publicitario de los productos y servicios ofrecides por el ICEEX, de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la dispombmdad del material pubhc:tano POP garantizando las existencias y su
calidad y garantizar la distribucién dpfima a las dependencias que lo requieran,

2. Verificar el buen estado del material de apoyo para ferias y evenlos tales como stand,
pendones y portabrochures, y hacer el seguimiento de la correcta utilizacién de los mismos por
los funcionarios delegados para su ulilizacion.

3. Reportar las novedades a la Superintendencia Financiera de Colombia relacionadas con la
atencion al usuario generadas como consecuencia de cambios de horarios, cierres fortuitos y
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programados por fiestas nacionales.
4. Proponer los disefios de los afiches que se divulgan en fos puntos de atencion al usuano
- teniendo en cuenta las politicas emanadas del plan estratégico y plan de mercadeo.

5. Operacionalizar las campafas de actualizacién de datos y apoyo a las estrategias comerciales
de recuperacion de carfera

6. Proponer ef material publicitaric de la Entidad, realizar moniforeo con los destinatarios y
proponer las mejoras pertinentes.

7. Preparar y presentar informes requeridos por el jefe de la dependencia, la presidenta o
entidades externas en los temas de su competencia.

8. Realizar y presentar los estudios de conveniencia y oportunidad para la contratacion de fos
hienes o servicios de los temas de su competencia, efectuar el seguimiento y apoyar el control
en el marco de la ejecucion del contrato.

9. Efectuar benchmarking en el émbifo nacional e intermacional para fortalecer los servicips
ofertados por fa Entidad y presentar andlisis de viabilidad y puesta en marcha.

10. Efectuar propuestas de mejorarmiento en la prestacion def servicio, para optimizar los procesos
y procedimientos.

11. Implementar y hacer seguimiento a las propuestas aprobadas cumphendo con las fechas
pactadas.

12. Efectuar seguimiento al presupuesto asignado a las iniciativas & cargo garantizando su
cumplimiento y reportando las novedades correspondientes.

13. Preparar y presentar informes requeridos por el jefe de la dependencia, la presrdenta o
entidades externas en los teras de su competencia. _

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e/
nivel, la naturaleza y ef area de desempefic del cargo.

-IBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Ef materra.r pubhcn‘ano de Ios servicios del ICE TEX drvu!gado en ferias, congresos y en
general en todos los eventos de la entidad, se distribuye en optimas condiciones y se asegura
su disponibifidad permanente..

2. Las novedades inherentes al personal de atencién al usuario se reportan oportunamente a la
Superintendencia Financiera de Colombia.

3. El material publicitario es revisado y sobre él se proponen mejoras permanentes.

4. Efectuar benchmarking en ef émbito nacional e internacional para fortalecer los servicios
ofertados por fa Entidad y presentar analisis de viabilidad y puesta en marcha.

5 los planes y proyectos de la dependencia cuentan con seguimiento y control.

- V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecmcas de redacc:ion estifo y on‘ografra

Conocimiento de la dindmica inferna y externa de los medios de comunicacion.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Conocimiento en procesadores de lexto, hojas de calculo, bases de datos, power point y
presentaciones

Awh -

VI REQUJSITOS DE ES TUDIO YEXPERIENCIA

Estudios . Tftu!o profes;onal en Adm:mstracron de Empresas, Comumcamon Social y/o
U F | Periodismo.

Expeﬁenbia Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (2)

A PROPOS:TO PRINCIPAL

Aplicar meétodos de venfrcacron y evaluacion de los procesos, procedimienfos, sistemas de
informacién, planes, programas y proyectos, con el propésito de valorar la eficiencia de la gestion
del Instituto.

ﬂl DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIALES

11. Evaluar y recomendar el mejoramiento y simplificacion de métodos y procedimientos, con ef fin
de mejorar la prestacién de los servicios a cargo del Instituto.

12. Participar en la realizacion de las auditorias que se programen en las diferentes Dependencias
de la Institucion.

13. Acompafdiar y apoyar a los funcionarios de la Institucion en el desarroflo y mejoramiento del
Sistema de Controf Interno y mantener mformado al superior inmediato sobre la marcha del
sistema.

14. Efectuar seguimiento a los sistemas de riesgos administrativos adoptados por el Instituto.

15. Apoyar la presentacion de informes a la Superintendencia Financiera de Colombia y demas
entes de control _

16. Realizar de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia las especificaciones
técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion del
area.

17. Efectuar seguimiento a las estadisticas de gestién de las distintas dependencias de fa
Institucion v realizar los informes correspondientes informes.

18. Preparar los informes que deba presentar la Oficina de Control Internc a las diferentes
instancias y organismos, y someterlos a consideracion del jefe inmediato.

19. Aplicar instrumentos y estrategias orientadas a fomentar la cultura del autocontrol.

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

21. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

LA CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

8. Lcs metodos y procedfmrenros de trabajo aplicados responden a los requerimientos de los
clientes y usuarios infernos y externos de la Institucion

9. La realizacién de las auditorias que se programen en las diferentes Dependencias de la
Institucion se participa de acuerdo a los procedimientos y metodologias para tal fin.

10. A los funcionarios de la Institucion se les acompafia y apoya en el desarrolio y mejoramiento
del Sistema de Control Interno para mantener informado al superior inmediato sobre la marcha
del sistema. _

11. Ef seguimiento efectuado a los sistemas de riesgos administrativos adoptados por el Instituto
garantiza la efectividad y eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las po!rt:cas
normas, procedimientos y controles establecidos por las Autoridades del Instifuto.

12. Los informes que debe presentar la oficina se encuentran elaborados de conformidad con las
normas y los requerimientos del superior inmediato.

13. Los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion del area se
realizan de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia y las especificaciones
técnicas.

14. Las estadisticas de gesticn producidas, responden a fos requerimientos legales y a fos planes,
programas y proyectos de la Institucion.

15. La cultura def autocontrof se fomenta con el apoyo de técnicas y estrategias apropiadas.
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g W CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Legfslamon Frnancxera

8. Sisterma de Desarrollo Adminisirativo

9. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica NTCGP 1000:2004

10. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC! 1000:2005
11. Técnicas de Auditoria

12. Indicadores de Gestion

13. Informatica Bas.'ca — Word, Excel, PowerPoint

1/ REQUISITOS DE ESTUDIO YB(PERIENCIA

Estudios Tiulo Profesional _en Admrmstrac:on Financiera, Ingenieria Financiera,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, de sistemas o Administrativa.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar integralmente la gestion de los procesos relacionados con los convenios de cooperacion y
Becas, conforme a las prioridades politicas en dreas educalivas de la nacidn y al direccionamiento
institucional.

‘ HI DESCRIPC!GN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ! seguamrento de beneficiarios de becas, creary actualizar las bases de datos
respectivas.

2. Disefiar e implementar mecanismas para hacer el sequimiento sistematico a ex becarios.

3. Hacer andlisis de la pertinencia de fa informacién de la dependencia para realizar informes al
respecio.

4, Elaborar y actualizar el registro de los beneficiarios de becas y producir la informacion
estadistica sobre el tema, a fin de contar con indicadores que permitan medir el éxito,
desercion y retorno de becarios. '

5. Recepcionar ofertas de becas internacionales (pregrado, postgrados y cursos cortos de
acfualizacion) para ser estudiadas y su correspondiente elaboracién de convocatoria.

6. Dar respuesta, surtiendo el frémite a través del conducto regufar, a todo derecho de peticion o
tutela que se relacione con los servicios de la oficina garantizando que se realice dentro de los
términos sefialados por fa Ley.

7. Apoyar la evaluacién y desarrolio de los mecanismos para fa presentacion de candidatos a Ia
Comisién Nacional de Becas (C.N.B).

8. Informar a los oferenies v a los interesados sobre los resultados obtenidos en la Comision
Macional de Becas.

9. Actualizar y mantener la informacién sobre los programas de becas para realizar la difusion a
fas personas inscritas en el banco de solicitantes y a las entidades que asi lo requieran.

10. Disefar y fortalecer los sistemas y mecanismos para difundir eficaz y oportunamente las
ofertas de becas, a fin de maximizar su utiizacién. '

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempedio del cargo,
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IV. CONTRIBUCIONES 'IN'DIVIDUAL!ES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los beneficiarios de becas se encuentran registrados en bases de datos, fo cual permite la
generacion de estadisticas y presentacion de informes oportunos.

2. Las ofertas de becas infernacionales (pregrado, postgrados y cursos con‘os de actualizacion)
son estudiadas y debidamente organizadas a través de una convocatoria

3. Los derechos de peticion son respondidos en forma oporfuna dentro de los términos sefialados
por fa Ley.

4. lLos candidatos presentados a la Comisién Nacional de Becas (C.N.B), son debidamente
evaluados.

5. Los resuftados obtenidos en la Comisién Nacional de Becas, son debidamente comunicados..

“*. <1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

1. Procedimientos para la asignacion de becas.

2. Herramientas para hacer seguimiento al proceso de asignacion y liquidacion de becas.

3. Manejo de la informacién en materia de becas. '

4. Metodologia de investigacion y disefto de proyectas.

5. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo. i

6. Técnicas de redaccién y ortografia.
.7. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo; bases de datos y presentaciones

8. Dominio total escnfo y habado en lengua inglesa.

R '/ REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en las areas de Relaciones Intemacronaies Administracion de

Negocios Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo, Sociologia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Ingenieria
Industrial o Comercio Exterior o licenciado en lenguas modernas.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

, A li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar rntegra!mente fa gestron de los procesos del programa Extran;eros en Colombia en sus
diferentes modalidades, conforme a las prioridades politicas en dreas educativas de la nacian y al
direccionamiento institucional.

O - IN:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en !a formu!acrén de ,oohtrcas fijacidn de metodos y procedimientos de trabajo
elaboracion de proyectos y en la planeacién de la estructura de programas, buscando el mas
alto cumplirmiento de las funciones y metas de la misma.

2. Hacer andlisis de la pertinencia de la informacién de la dependencia para realizar informes al
respecto.

3 Revisar la informacion contenida en las solicitudes de las universidades colombianas para
profesores invitados y preparar el comité respectivo

4. FElaborar la convocatoria del programa de becas de posgrado para extranjeros en Colombia,
preparar el comité de seleccion y hacer el respectivo seguimiento a estos becarios.

5. Elaborar la convocatoria del programa de artistas jovenes talentos, preparar el comiteé de
seleccion y hacer el respectivo seguimiento a estos becarios y al proceso de condonacion.

6. Dar respuesta, surfiendo el tramite a través del conducto regular, a fodo derecho de peticion o
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tutela que se relacione con los programas a su cargo, garantizando que se realice denfro de
los términos seflalados porla Ley.
7. Preparar y proponer las reglamentaciones que regufen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con fas politicas y normas vigentes.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue fe sean asignadas. :
Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo, efaboracion de
proyectos y en la planeacién de fa estructura de programas, se colabora para buscar el mas
alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

2 La realizacion de informes se realiza analizando la pertinencia de la informacion de la
dependencia.

3. La informacién contenida en las solicitudes de las universidades colombianas para profesores
invitados es revisada para preparar el comité respectivo .

4. El programa de becas de posgrado para extranjeros en Colombia cuenta con el debido
seguimiento ’

5. El proceso de condonacion del programa de artistas jovenes lalentos cuenta con el
correspondiente seguimiento. .

6. Los derechos de peticidn se responden de acuerdo con los términos sefialados por la Ley.

7. Las reglamentaciones que regulen el manejo de los programas internacionales, se elaboran de
acuerdo con las politicas y normas vigentes.

©m

i

" "V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos para fa asignacién de becas.

Herramientas para hacer seguimiento al proceso de asignacion y liquidacion de becas.
Manejo de la informacién en materia de becas.

Metodofogia de investigacién y disefio de prayectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

Técnicas de redaccién y orfografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones
Dominio total escrito y habado en lengua inglesa.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios | Titulo Profesional en fas dreas de Relaciones Internacionales, Administracion de
Negocios Intemacionales, Comunicacién Social, Periodismo, Sociologia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Economia, Ingenieria
Industrial 6 Comercio Exterior.

N A N

Expen‘encia. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (2)

B I PROPOSITO PRINCIPAL .

Apoyar en el proceso de conliratacion, efaboracién y manejo de la informacion de las ordenes de
servicios y contratos, asi como presentar los informes correspondientes.
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m DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9. Co!aborar en !a formu!acron y aphcacron de politicas en matena de contratacion.

10. Recibir solicitudes de contratacion cuando se trate de contratos con formalidades plenas, para
desarrollar el proceso contractual conforme a la Ley.

11. Evaluar la documentacion allegada para los procesos de confratacion, para verificar que sea
acorde a la Ley.

12. Tramitar ante el funcionario competente el CDP correspondiente para la respectiva
contratacion,

13. Elaborar minutas para contratos con formalidades de acuerdo con la normatividad vigente

14. Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacion allegada para los
contratos, para que sean realizados conforme a la Ley.

15. Enviar copia del contrato a interventores de los contratos, para que gjerzan el control debido.

16. Crear base de datos de coniratos con foda la mformacron necesaria, garantizando su
mantenimiento y actualizacion. '

17. Elaborar las érdenes de servicio con observancia de las normas legales y de acuerdo con los
plazos y directrices impartidas.

18. Responder por la elaboracién de informes correspondrentes a ordenes de servicio

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l
nivel, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

21,

1. E! proceso de contratacron es soportado por poimcas

2. Los contratos con formalidades plenas se realizan conforme a la Ley

3. Los documentos soporte de la contratacion son verificados.

4. La contratacion cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente.
5. Los interventores de los contratos son debidamente informados sobre su responsabifidad.
6. Las bases de datos de los contrafos estan debidamente actualizadas.

7. Las ordenes de servicio se elaboran con observancia de las normas legales.

8. Los informes se presentan en forma oportuna

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacion.

Demas normmatividad en la materia.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de dafos y presentac.'ones

AWM=

P VI REQ_QISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .-

-Estudios | Titulo de formacion universitaria en Derecho
) | Tareta profesional en los casos reglamentados por la ley.

?Expeﬁgnéfa__ Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

” PROPéSITO PRINCIPAL

>0 CE A Es s

Reahzar ef proceso de adqursrcron de brenes y Servicios que requrera el Instituto de acuerdo con fo
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previsto en el plan de compras, con el fin de garantizar el normal funcionamiento de todas las
dependencias. Administrar los seguros de la entidad

fil. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Colaborar en ia formulac:on de pohtrcas fuac:on de metodos y proced:mrentos de trabajo para
la elaboracion de proyectos relacionados con la administracion de fos bienes.

2. Realizar la Interventoria a los coniratos que con ocasion defl desarrollo de sus funciones le
sean asignados y presentar los informes correspondientes para facilitar la toma de decisiones.

3. Elaborar y presentar los informes administrativos, de gestién, fiscales y de control solicitados
por la Presidencia, Secretaria General y 6rganos de control.

4. Responder por.-ia administracion de los seguros de la Entidad y reportar a la compaifiia
aseguradora en forma oportuna los siniestros que se presenten.

5 Coordinar con el martillc def Banco Popular la comercializacién de los bienes de fa Entidad.

6. Administrar y controlar el aplicativo de activos fijos CEMOVA.

7. Presentar fos informes estadisticos de pagos administrativos que permitan proponer medidas
de austeridad.

8. Proponer acciones de mejoramiento para ef desarrofio de los procedimientos a cargo.

9. Administrar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la Institucion, acorde con los
precios del mercado

10. Adquirir los bienes y servicios requeridos por la instifucién para garantizar el funcionamiento de
todas las dependencias.

11. Consolidar, proyectar, ajustar y ejecutar el Plan de Compras de la Entidad con la informacion
suministrada por las dependencias para programar la adquisicion de los bienes.

12. Elaborar los informes de sondeo de mercado para seleccionar los proveedores y efectuar fos
tramites érdenes de servicio para las correspondientes adguisiciones de los bienes, obra y
servicios requeridos.

13. Realizar seguimiento y control a los pagos oportunos de los proveedores

14. Elaborar los informes de austeridad del gasfo y llevar las estadisticos de consumo por
dependencias para conceptuar sobre su comportamiento.

15. Realizar informes periddicos de la ejecucion del plan de compras

16. Elaborar y actualizar la base de datos de proveedores, divulgaria y publicarla

17. Tramitar ante el funcionario competente el CDP correspondiente para la respectiva elaboracion
y tramite de la orden de servicio para la adquisicion respectiva. '

18. Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y documentacion allegada para los
contratos u érdenes de servicios, para que sean realizados conforme ala Ley.

19. Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el éarea de desemperio del cargo.

"IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La ejecucion de los contratos es debidamente moniforeada y documentada.

2. lLos siniestros que se presenten en la entidad se reporfan oportunamente a la aseguradora
siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Se dispone de informacion estadistica sobre el consumo de servicios y papeleria facifitando la
toma de decisiones

4. Los bienes y servicios se adquieren de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de
los entes de conlrof.

5. El Plan de Compras responde a los requerimientos institucionales de acuerdo con fas politicas
internas y normatividad vigente.

6. Los proveedores de la institucion se seleccionan de acuerdo con fas politicas institucionales y
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directrices gubernamentales.

7. Los informes periédicos del plan de compras dan cuenta de la efecucion de los recursos
asignados para tal fin.

8. E! CDP se tramita de acuerdo con los lineamientos impartidos por la Presidencia.

9. Ef cumplimiento de los requisitas de legalizacién y documentacion allegada para los contratos
se verifica en observancia a la Ley.

10. Las cuentas de gestién se rinden curnpliendo las normas y procedimientos establecidos

5”{, # V. CONOCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES

Procedrmfento y aplicativo para el manejo de inventarios.

Manejo de caja menor.

Normas en manejo de presupuesto y contratacion.

Procedimiento en materia de seguros.

Elaboracion e interpretacién de informes estadisticos.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos. .

Procedimientos para ef uso adecuado de informacién y archivo.

Teécnicas de redaccion y orfografia.

Conocimienio en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones

(RO ) w REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCM "

. Estudios . Tftu!o Profes:onal en Confaduna Ingenieria Industrial, Econom.'a Administracion
“. i | de Empresas, Administracion Pablica.

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

2

RN

CoONDO AWM )L

Experiencia. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

n PROPéSlTO PRINCIPAL

e K -

Responder por !a admrnrstracron del almacen e mventanos de los brenes de propiedad del
ICETEX, ejercrendo ef control de los mismaos.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresary mantener actualizada la informacion de los bienes muebles en el aplicativo de

] activos fijos CEMOVA,

2. Responder por el controf y seguimiento de las entradas y salidas de los bienes muebles de la
Entidad.

3. Administrar y controfar la caja menor asignada a la Presidencia conforme a los procedimientos
por la Enfidad.

4. Controlar y administrar el inventario de los bienes de consumo a través def aplicativo de

activos fijos CEMOVA.

Ejercer las funciones de secretario del Comfte de Bienes

Atender los requerimientos de dfiles de oficina, papeleria y tdneres.

Coordinar el apoyo logistico requerido para !a realizacién de los eventos programados por las

diferentes areas de la Entidad.

8. Realizar el control y sequimiento a las actividades de los conductores operativos para atender

N
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los diferentes requerimientos de las dependencias.

9. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

10, Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. La informacion del aplicativo de activos fijos se encuentra permanentemente actualizada.

2. Los bienss muebles de la entidad se encuentran debidamente controfados

3. Los requerimientos de dtiles de oficina, papeleria y téneres se realiza de acuerdo a las
necesidades de las areas y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Las actividades del personal que presta servicios y ejecuta funciones de conduccion se
encuentran debidamente controladas.

v@ s V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

Proced:mrento y aplicativo para el manejo de inventarios.

Manejo de caja menor.

Normas en manejo de presupuesto y contratacion.

Procedimiento en materia de seguros.

Elaboracién e interpretacién de informes estadislicos.

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocrrmenro en procesadores de texto, ho,'as de célculo, bases de datos ¥ presentacrones

S © VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudios - Trtu!o “Profesional en Contaduria, Econom:a Administracién de Empresas
B ' Administracién Piblica.

CONOUOA LN

. R Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

w0 ] PROPéSITO PRINCIPAL S
Coordinar, gesnonar y controlar fos recursos’ frs.'cos de la Entidad, ef desarroﬂo de flos
procedimientos de vigilancia, aseo y cafeteria, Ia seguridad del personal, las instalaciones y los
bienes contenidos en ellas, garantizando la oportuna prestacion de los servicios generales que
requiera el Instituto,

: “Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la formulacion de poht:cas fuacron de metodos y procedimientos de {rabajo para
la elaboracion de proyectas relacionados con la administracién de los bienes inmuebles.

2. Elaborar el plan de mantenimiento correctivo y preventivo y correctivo de los bienes inmuebles.

3. Realizar actividades relacionadas con el mantenimiento de los bienes inmuebles, asi como la
contratacién y seguimiento de obras.

4. Actualizar los planos arquitectonicos de cada uno de los inmuebles del instituto

5. Ejercer la interventoria de los contratos que le sean asignados y generar los correspondientes
informes para facilitar Ia foma de decisiones.

6. Verificar que ef sistema de seguridad implementado al interior del Instituto cumpla con los
controles requeridos para garantizar la seguridad de los funcionarios y los bienes de fa
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Entidad.

7. Colaborar en las actividades inherentes al sequimiento, verificacion y adecuada prestacion del |-
servicio de aseo y cafeteria.

8 Elaborar y preseniar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con la administracion
de bienes inmuebles.

9. Ingresar y mantener actualizada la informacion en el aplicative de activos fijos CEMOVA de fos
bienes inmuebles de la Entidad.

10. Apoyar en el proceso administrativo que se requiera para la comercializacion y compra de
bienes inmuebles que fa Entidad requiera.

11. Proponer acciones de mejoras para el desarrollo de los procedimientos bajo su
responsabilidad,

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬂO)

1. La formulacion de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo, elaboracion de
proyectos y en la planeacion de la estructura de programas, se colabora para buscar e! mas
alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

2. La Interventoria a los coniratos de aseo, vigilancia y mantenimiento general se realiza
verificando el cumplimiento de los compromisos adquiridos

3. El mantenimiento de los bienes inmuebles se realizan de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

4. Los tramites para el pago de impuestos de los bienes inmuebles de propiedad de la Enfidad se
realizan dentro de las fechas establecidas.

5. Los planos arquitecténicos de cada uno de los inmuebles def instituto se actualizan de acuerdo
a los procedimientos establecidos por e instituto.

6. Los informes de las interventorias efectuadas se emiten mensualmente.

7. El sistema de seguridad implementado al interior del Instituto tienen los controles necesarios

para garanfizar la seguridad de los funcionarios y de los bienes del Instituto.

E! servicio de cafeteria cumple con las normas de higiene laboral y s¢ presta oportunamente.

El desarrollo del servicio de aseo, se presta oportuna y adecuadamente.

0. A los proveedores se le informa claramente y con evidencia objetiva las inconformidades que

se presentan para el mejoramiento de los servicios prestados.

11. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacion relacionadas con su drea se realizan oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del institufo.

12. Las acciones propuestas para mejorar el desarrollo de los procedimientos los hacen més
eficientes y facilitan una mejor atencién al cliente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- {0 Co

1. Atencién al cliente
2. Administracion de bases de datos
3. Anélisis de informacion
4. Manejo de Windows.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
‘Estudios | Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Industrial

Expenencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

u PROPOSITO PRINCIPAL -

Dar soporte a las operaciones de tesoreria, aphcando las medrdas de seguridad que se requieran
en el gjercicio del control de dichas operaciones.

. : -1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Superior Inmediato el oportuno y correcto pago de las operaciones de
inversiones, al igual que el recaudo de éstas ya sea por redenciones, pago de intereses 0
ventas.

-

2. Realizar los arqueos de fodos los valores que maneja la Tesoreria.

3. Mantener conirol dual de las cajas fuertes que maneja la Tesoreria.

4. Elaborar los comprobantes de pago de acuerdo con los compromisos adquiridos. P

5. Efectuar el seguimiento y verificacion de las operaciones de giros. <

6. Responder por la debida custodia de los selfos, titulos valores y documentos de valor gue
maneja la Tesoreria.

7. Responder por fa informacién contenida en !os disquetes, cintas u otros medios utilizados para
el registro.

8. Apovyar en las respuestas a los entes de controf y vigilancia, proporcionando el debido soporte.

9. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y

oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area, de acuerdo con /a
solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

W CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. EI recaudo de las inversiones por redenc:ones pago de intereses o ventas y el pago de las
operaciones de inversiones efectuadas, corresponden fielmente a fos registros, procedimientos
y politicas adoptados por las autoridades de la Institucion.

2. Los arqueos de los valores de tesoreria realizados, corresponden exactamente a los registros
que se llevando los mismos y los valores se encuentran debidamente custodiados.

3. Los controles aplicados a las cajas fuerles que opera la Tesoreria, estén de acuerdo con los
protocolos de seguridad adoptados por la Institucion,

4. Los sellos, titulos valores y -documentos de valor que maneja la Tesoreria estan debidamente
custodiados.

5. Los giros efectuadas corresponden a los compromisos adquirides y cumplen con las normas y
procedimientos fijados por la Institucion.

6. La informacién contenida en los disquetes, cintas u otros medios ulitizados para el registro de
las operaciones de tesoreria, estd archivada de acuerdo con los procesos del sisterna de gestion
documental implantado en la Institucién.

7. Los comprobantes de pago elaborados corresponden a fos compromisos adquiridos y estan de
acuerdo con los procedimientos y autorizaciones fijadas por los funcionarios competentes de la
Institucion.

8. La informacién de tesoreria elaborada y presentada correcta y oportunamente a los entes de
control y vigilancia, esta consignada en los formatos establecidos en las disposiciones legafes
sobre la materia.

9. En los procesos de contratacion relacionados con el drea, se elaboran los requerimientos, las
especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con la solicitud y
lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Valoracion de titulos valores del mercado

Construccién de metodologias de analisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacion y analisis de informacion financiera

Manejo de Informacién de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y controf de los rectrsos
10. Elaboracién de documentos financieros y contables

11. Matematicas Financiera

12 Indicadores de Gestion

13. !nformét:ca Basica — Word, Excel, PowerFoint

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENC!A

CXND O AW

- Estudios Titulo profesional en Econom:a Administracién de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracién Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria
) Publica.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relac:onada

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a Ias operacrones de tesorerra realizando Ios anahs.'s y proyecciones que se requ.'eran
para la aplicacion de los recursos financieros.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la confrontacién del flujo de caja proyectado con ef ejecutado y analizar su
comportamiento,

2. Revisar la autorizacidon presupuestal para identificar la fuente de los recursos.

3. Efectuar la distribucion de recursos de la Institucidn de acuerdo con las instrucciones del
Superior inmediato.

4. Contribuir con la revisién vy andlisis de los disponibles para invertir o de las necesidades de
liquidez para cumplir con los compromisos de pagos. '

5. Efectuar control dual en los portales que maneja la Tesoreria.

6. Participar en diversos tramites de oficina para el recaudo oportuno de los dineros que por
diferentes razones ingresan a la Institucion.

7. Preparar las novedades de tesoreria para la nomina.

8. Colaborar en el pago quincenal de la némina.

9, Coordinar con los bancos la solicitud y enfrega oportuna de cheques de gerencia requeridos
para el pago de los compromisos adquiridos.

10. Apoyar en el andlisis de las propuestas de servicios presentadas por los bancos y demas
intermediarios financieros.

11. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area, de acuerdo con la
solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

"13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefic del cargo.
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.. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI analisis efectuado del comportam:ento de los ingresos y egresos, perm;te a los funcionarios
competentes de la Institucién tomar las decisiones en materia de inversiones y la oportuna
atencion de los compromisos de pagos.

2. La distribucion de los recursos efectuada; esta de acuerdo con las instrucciones del Superior
Inmediato.

3. Los controles aplicados a los portales que manefa la Tesoreria, estan de acuerdo con los
protocolos de seguridad adopfados por la Institucion. '

4. El pago de la ndmina efectuado estéd de acuerdo con las novedades reportadas y se ajusta a
los procedimientos y politicas de la Institucién en materia de administracion del talento
humano.

5. Los cheques de gerencia solicitados requeridos para el pago de compromisos adquiridos estén
de acuerdo con las solicitudes y autorizaciones establecidas por la Institucion.

6. El recaudo efectuado de los ingresos de la Institucién, corresponde fielmente a los registros,
procedimientos y politicas adoptados por las autoridades de la Institucion.

7. En los procesos de conlratacion relacionados con el drea, se elasboran los requerimientos, las
sspecificaciones técnicas y el esfudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con la solicitud y
hneam;entos .'mpan‘rdos por el jefe de la dependencra

A'A CONOCIMIENTOS BASlcos 0 ESENCIALES

Estatuto Frnancrero

Estatuto Tributario s
Normatividad Cambiana

Normatividad relacionada con las operacaones de tesoreria
Valoracién de titulos valores del mercado

Construccion de metodologias de anélisis para el manejo de movimientos de tesoreria
interpretacion y analisis de informacion financiera

Manejo de Informacion de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos
10. Elaboracion de documentos financieros y contables

11. Matematicas Financiera

12. Indicadores de Gestion

13. Infonnétrca Bas:ca Word, Excel, PowerPoint

o VI REQUISITOS DE ESTUDIO YB(PERIENC!A o .-

Estudlos i Tftulo profes:onal en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
’ | Financiera, Finanzas, Ingenieria industrial o Contaduria Publica.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

DONIOR LN~

- AREA: DIRECCION DE TESORERIA (2)

n';PROPés.'ro PRINCIPAL -~ . . e o

Realizar el registro de las operaciones de tesorena y participar en ia formulacion de las
metodologias, procesos y proyectos en materia tesoral para la eficiente gestion de los recursos
financieros.

. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

1. Proponer construir y desarro!!ar metodo!og:as procesos y proyecfos para la realizacion de fas
operaciones de tesoreria.
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2. Consultar los portales de los bancos con los cuales opera la Instifucion y bajar diariamenie fos
movimientos.

3. Registrar los ingresos segun su fuente de recurso.

4. Realizar el registro en fibros de Bancos de los ingresos.

5. Efectuar la conciliacién diaria de recursos de Tesoreria, reportando al Superior Inmediato
cualquier operacién que no corresponda a la Institucion.

6. Actualizar los boletines de Tesoreria diariamente realizando las confrontaciones necesarias y
presentando al jefe inmediato para u aprobacion y firma,

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8 Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefioc del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las opsraciones de tesoreria realizadas estan de acuerdo con las metodologias, procesos y
- proyectos adoptados por la Institucion.

2. Los movimientos bajados diariamente de los portales de los bancos con los cuales opera la
Institucién corresponden a las operaciones y registros aulorizados por los funcionarios
competentes de la institucién.

3. Los ingresos registrados estan de acuerdo con su fuente de recurso.

4. Los registros realizados en los libros de Bancos corresponden efectivamente a las operaciones
de tesoreria autorizadas. '

5. La concifiacion de los recursos de fesoreria corresponde efectivamente a las operaciones
efectuadas y autorizadas.

6. Los boletines de tesoreria elaborados diariamente reflejan en estado actualizado de las
operaciones de tesorerra

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estatuto Fmanc:ero
Estatuto Tributario -
Normatividad Cambiaria
Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Metodologias de analisis de movimientos de tesoreria
Manejo de Informacion contable y Financiera
Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos
Elaboracidn de documentos financieros y contables
Gestién Documental

10 Indicadores de Gestidn

11. Informatica Béasica ~ Word, Excel, PowerPoint

LONDOALNA

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_Estudio's‘ Titulo profesional en Economf'a',‘ Administracion de Empresas, Administracién
- B "| Financlera, Finanzas, Ingenieria Administrativa 0 Contaduria Publica.
Experiencia .| Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA (1)

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Pan‘:c:par en gl diseno y admrmstrac.'on de! software y hardware del Insm‘uto garantrzando su
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buen funcronam.'ento y onentar a los funcionarios en materia de rnforn'ratlca

m DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 7

12. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas,
proyectos, informéticos y de protocolos de comunicaciones, con miras a optimizar ia utilizacién
de los recursos disponibles def instituto.

13. Analizar, evaluar recomendar e implementar soluciones informéticas (evaluacion, concepto y
desarrollo sobre la pertinencia de software de acuerdo a las prioridades de cada proyecto del
plan de accion de la Entidad), y demés acciones que deban adaptarse en materia informatica
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

14. Absolver consultas de acuerdo a las funciones de la Oficina y su cargo.

15. Realizar estudios e investigaciones en materia de informatica y comunicaciones tendientes al
logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

16. Efectuar el control, seguimiento y adecuaciones necesarias en toda la plataforma
teleinformaética de la Entidad.

17. Participar en el seguimiento, planeacion, implementacion y desarrolfo de software de todos los
proyectos que la Entidad requiera tercerizar.

18 Mantener el correcto funcionamiento de los canales de comunicacion tanto a nivel interno y
externo (protocolos de comunicacién, correcto enlace de nivel central y regional, ICETEX y
usuarios finales, IES y el Instituto).

19. Colaborar con el jefe de la dependencia en la formulacion de politicas, fijacion de métodos y
procedimientos de trabajo y la elaboracién de proyectos.

20. Elaborar los requerimientos, las especificaciones feécnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el érea de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmedialc.

21. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

22. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

!V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. E drseno organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes programas, proyectos
informaticos y de protocolos de comunicaciones permiten el desarrollo adecuado de los
procedimientos.

2. Las acciones que deban adaptarse en materia informatica se deben analizar, evaluar
recomendar e implementar para el logro de los objetives y las metas propuegstas.

3 Los estudios e investigaciones en materia de informética y comunicaciones que se realizan de
acuerdo al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad.

4. El control, seguimiento y adecuaciones para la plataforma teleinformatica del Instituto permiten
prestar un servicio oportuno y adecuado

5. Elfuncionamiento de los canales de comunicacion se controlan permanentemente

6. La formulacion de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo y la elaboracion
de proyectos permiten el desarrollo eficiente de las funciones.

7. Los estudio de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con
el area se elaboran de acuerdo con los requerimientos, las especificaciones técnicas.

\; ' A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12. Administracion de Software y Hardware requerrdo para los med.'os informaticos y
comunicalivos.

13. Manegjo de Windows

14, Actualizacién de Tecnologias informaticas que se reqweren con el fin de aplicarias al interior
del Instituto.

15. Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.
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16, Procedimientos para el uso adecuado de informacién y administracién de archivos,
17. Técnicas de redaccitn y ortografia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas e Informatica,
S ingenieria Electrénica o Ingenieria de Comunicaciones.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (1)

fl. PRbPOSIT_O FPRINCIPAL A

Realizar el seguimiento y control al manejo operativo de los Fondos en Administracion, con el fin
de garantizar una opiima prestacidn del servicio tanto al constituyente del mismo como a sus
beneficiarios.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacién y elaboracion de los informes operativos de desembolsos a las

entidades de acuerdo a los periodos establecidos por Ias entidades Gesloras en el Convenio o

Reglamento Operalivo de cada fondo.

Tramitar los procesos de renovacion, actualizacion de datos basicos del solicitante y codeudor

Prestar asistencia técnica y hacer el seguimiento y control del manejo operativo de los fondos,

Ejercer el control sobre los ingresos y vencimientos de las inversiones realizadas con recursos

de fondos en administracion

5. Preparar los informes que requiera fa Presidencia, la vicepresidencia, la Superintendencia
Financiera de Colombia o cualquier otro érgano de control y vigilancia

6. Colaborar con fa identificacion de riesgos propios de la operacidn de fondos en administracién
'y demas actividades desarrolfadas en la dependencia.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio def cargo.

Aomn

R 7/ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Enla efaboracron de los informes operativos de desembolsos a las entidades se preparan de
acuerdo a los periodos establecidos por las entidades Gestoras en el Convenio o Reglamento
Operativo de cada fondo.

2. Los procesos de renovacion, se framitan una vez se efectué la actualizacion de datos basicos

del solicitante y codeudor.

L a asistencia técnica se presta de acuerdo a los procedimientos establecidos por el instituto

Para los ingresos y vencimientos de las inversiones realizadas con recurses de fondos en

administracion se efectua el respectivo control de acuerdo e los procedimientos establecidos

por el Instituto.

5. Los informes correspondientes al seguimiento de la recuperacion de cartera proveniente de los
fondos en adminisiracion se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Instituto. '

6. En los riesgos propios de fa operacién de fondos en administracién se cofabora con la
identificacion de estos de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos

AW
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establecidos por el Instituto.

V. CONOC!MIENTOS BA s:cos O ESENCIALES

1. Legislacion Financiera

2. Politica Educativa

3. Cédigo Contencioso Administrativo

4. Cddigo de Comercio

5. Codigo Civil

6. Estatuto Tributario

7. Legislacién Cooperativa

8. Estructuracion de Productos Financieros

9. Indicadores de Gestidn

10. Informatrca Basica - Word, Excel, PowerPomt

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Administracién de Empresas, Administracion Financiera,
- Contaduria Publica, Economia, Finanzas, Ingenigria Adminisirativa o Ingenieria
| Industrial.

Experiencia | Doce (12} meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO (1}

A PROPOSITO PRINCIPAL

=

Ejecutar las act:wdades que estab!ezca !a Entfdad para !a atencron al usuario, con el fin de brindar

un eficiente servicio de acuerdo con las politicas, planes y programas de! instituto.
S . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar fas pohtfcas pfanes programas y proyectos que esfablezca la Entidad para el
desarrolio del servicio al usuario.

2. Ejecutar sistemas, métodos procedimientos de servicio al usuario que garanticen la calidad en
la prestacion del servicio,

3. Realizar el seguimiento a la operacion de los aphcat:vos disefiados para fa atencién virtual al
usuario y definir los criterios de sistematizacion en aspectos que deban ser mejorados.

4. Realizar los informes que requiera la Presidencia, Superintendencia Financiera de Colombia y
demaés entes de control y vigilancia. '

5. Orientar y asesorar a los usuarios en lo referente a la direccion y programas académicos de
centros de educacion superior en el exterior y programas de cooperacion internacional,

6. Atender y tramitar dentro de los términos de Ley las quejas y reclamos presentados al instituto.

7. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el esiudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con su area, de acuerdo a los
sefalamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

‘8. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

9. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

f. Las po!mcas p!anes programas y proyectos responden a las necesidades del instituto
2. Las politicas y estrategias establecidas para el desarroflo de procesos de segmentacion de
mercados responden al Plan Estratégico institucional v al plan de desarroflo del Gobierno
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Nacional.

3. La operacitn de los aplicativos disefiados para la atencién virtual al usuario se le realiz el
seguimiento de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. lLos informes se rinden siguiendo los parémetros y fechas establecidas

5. A los usuarios se les asesora en lo referente a la direccion y programas académicos de
centros de educacion superior en el exterior y programas de cooperacion internacional de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

6. Los términos de ley, las quejas y reclamos presentados al Instituto se tramitan y responden en
fos tiempos establecidos.

7. Los estudio de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con
el drea se elaboran de acuerdo con los requerimienios, las espec:‘ﬁcaciones técnicas.

A S co~oc:ms~ros BASICOS O.ESENCIALES

Manejo de relacrones mterpersona!es

Manejo de técnicas publicitarias

Conocimiento en atencién a clientes.

Procedimiento para gestion de la informacion

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocrm;ento en procesadores de fexto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

Vi REQU!SITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCM

“Estudios. - Trtu!o Profes.'onai Derecho Periodisma y comunicacién social, Administracion de
Empresas o Publicidad
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

NSO A Lo

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (12)

S o

Jo o, PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar los procesos operativos de cred:!o y cartera buscando gue fas operaciones sean oportunas
'y que la informacién generada sea clara y veraz.

/A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizarel muestreo de fa informacion recibida para ef otorgamrento y renovacién del crédito,
Proporcionar la informacion necesaria a traves de fa Oficina Comercial y de Mercadeo para que
sea informada a los beneficiarios de crédifo.

3. Ejecutar y hacer el seguimiento al proceso de trasfadc al cobro de las obligaciones cuando
cumplan las condiciones para elfo.

4. Realizar el anélisis de navedades de los beneficiarios y corregir las inconsistencias presentadas,
si a ello hubiere fugar.

5. Recibir y analizar las solicitudes de prérroga presentadas por los beneficiarios a la luz de los
reglamentos y normatividad vigente y darfe el trémite correspondiente.

6. lIdentificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los giros y pagos y realizar los
ajustes necesarios para subsanar la situacion.

7. Revisar la documentacidn y la informacion soporte para el trémite de los giros de los
beneficiarios, realizar los ajustes del caso y generar las correspondientes relaciones de pago.

8. Consultar previamente los saldos presupuestales de las cuentas y fondos administrados para
poder hacer fos desembolsos autorizados a fos beneficiarios.

9. Tramitar ante las dependencias pertinentes las relaciones de giro para su respectivo registro y
desembolso. - -
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10. Atender las solicitudes sobre giros no recibidos, verificar la informacion y si se presentan
inconsistencias, adelantar nuevamente ef proceso de giro.

11. Mantener actualizada la base de datos que contenga la informacién de las entidades de
educacion superior y de los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

12. Mantener actualizada fa informacion sobre nombre de la entidad bancaria, tipo de cuenta,
nimero cuenta bancaria y demas datos que permitan identificar claramente las entidades de
educacion superior y los beneficiarios de los créditos otorgados por el instituto.

13. Verificar, preparar y consolidar la informacion requerida para los clerres de cartera.

14. Verificar y preparar la informacién requerida para efectuar las provisiones de cartera de las
diferentes lingas de crédito.

15. Preparar y verificar la informacion correspondiente para llevar a cabo el proceso de devolucion
masiva de pagarés

16. Realizar la verificacion de la informacién y documentacién aportada para el trémite de fas
condonaciones por muerie o invalidez de los beneficiarios de las diferentes lineas de crédito.

17. Efaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area, de
acuerdo con los lineamientos sefialados por la Vicepresidencia.

18 Mantener actualizada la base de daftos que contenga la informacion de las entidades de
educacion superior y de los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

19 Maniener actualizada la informacién sobre nombre de la entidad bancaria, tipo de cuents,
numero cuenta bancaria y demas datos que permitan identificar claramente las entidades de
educacion superior y los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

20. Preparar y rendir los informes solicitados por fa Presidencia, Vicepresidencia, Superintendencia
Financiera de Colombia y demds organismos de control y vigilancia con observancia de los
fineamientos técnicos y fechas sefialados para tal fin.

21. Ejercer ef autocontrol en lodas las funciones que le sean asignadas.

22. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. E! muestreo de la informacién recibida para el otorgamiento y renovacion del crédifo se realiza
de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instifulo.

2. A los beneficiarios de crédito se les informa a través de la Oficina Comercial y de Mercadeo.

3. El proceso de traslado al cobro de fas obligaciones se ejecuta y se realiza el seguimiento cuando
cumplan las condiciones para effo.

4. Ef andlisis de novedades de los beneficiarios y las inconsistencias presentadas, si a ello hubiere
lugar, se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el instituto.

5. Las solicitud de prérroga presentadas por los beneficiarios se Reciben y analizan de acuerdo a
los regiamentos y normatividad vigente y darfe el tramite correspondiente.

6. Las inconsistencias en los giros y pagos se identifican, monitorean, evaluan y controlan para
realizar los ajustes necesarios para subsanar la situacion.

7. La documentacidn y la informacién soporte se revisa de acuerdo a la reglamentacion y
procedimientos establecidos para el tramite de los giros de los beneficiarios, realizar los ajustes
del caso y generar las correspondientes relaciones de pago.

8. Los saldos presupuestales de las cuentas y fondos administrados se consultan previamente para
poder hacer los desemboisos autorizados a los beneficiarios.

9. A las dependencias pertinentes se les tramita las relaciones de giro para su respectivo registro y
desembolso.

10. Las solicitudes sobre giros no recibidos, se evallian y si se presentan inconsistencias se realizan
los ajustes pertinentes para adelantar nugvamente el proceso de giro. '

11. La base de datos que contenga la informacion de las eniidades de educacion superior y de los
beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto se mantiene actualizada.

12. La informacion sobre nombre de la entidad barncaria, tipo de cuenta, namero cuenta bancaria y
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demds dalos se mantiene actualizada para identificar claramente las entidades de educacion
superior y fos beneficiarios de los créditos oforgados por ef Instituto.

13. La informacion requerida para los cierres de cartera se verifica, prepara y consolida de acuerdo a
los procedimientos establecidos para tal fin.

14. Para efectuar las provisiones de cartera de las diferentes lineas de crédito se verifica y prepara
la informacion requerida de acuerdo a los procedimientos establecidos.

15. El proceso de devolucion masiva de pagarés se prepara y verifica la informacion de acuerdo a
los procedimientos establecidos para tal fin.

16. E! trémite de las condonaciones por muerte o invalidez .de los beneficiarios de fas diferentes
lineas de crédito se realiza previa verificacién de fa informacion y documentacion aportada para
tal fin.

17. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de
fos procesos de contratacion refacionadas con su area se realizan oportunamente y responden a
las necesidades y politicas del instituto.

18. E! Sistema de informacién que contiene los datos sobre nombre de la entidad bancaria, tipo de
cuenta, nimero cuenta bancaria y demas referencias que permitan identificar claramente las
entidades de educacion superior v los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto, se
encuentra debidamente actualizado.

19. Los informes solicitados por la Presidencia, Vicepresidencia, Superintendencia Financiera de
Colombia y demés organismos de controf v vigilancia se realizan con observancia de los
lineamientos técnicos y fechas sefialados para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

1. Capac.vdad de analisis en el manejo de fa informacion,

2. Conocimientos en gestion de crédito.

3. Conocimiento de las normas y requisitos establec:dos para oforgar crédifos otorgados por el
“Instituto”.

4. Metodologia de investigacidn y disefio de proyeclos.

5. Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

6. Técnicas de redaccion y ortografia.

7. Conacimiento en procesadores de texfo, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones

8. Manejo de Informacién Crediticia.

9 Manejo Financiero.

10. Administracién de informacion crediticia y financiera.
11. Legisiacion en materia de gestion de cartera.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios::. . Titulo  Profesional en Contaduria Publica, Administracion  Financiera,

: Administracién Pablica, Administracion de Empresas, Administracion de Negocios,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistermas, Ingenieria Industrial 6
A Economia.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional refacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

H PROPOSITO PRIN CIPAL

Reahzar los registros que se requieran para el desarroﬂo del proceso presupuestal, garantizando
que las operaciones presupuestales estén de acuerdo con las normas y procesos financieros
establecidos.
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/R DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en !a p!aneacron drseno fmplam‘ac:on y desarroflo de pohtrcas procedfmrentos
elaboracion de proyectos, mecanismas e instrumentos para el manejo del presupuesto del
Instituto.

2. Mantener actualizado el sisterma de informacion financiera y los registros correspondientes para

. facifitar la toma de decisiones.

3. Elaborar reportes de fa gestién presupuestal requeridos por la Vicepresidencia financiero, ef
Presidente, Superintendencia Financiera de Colombia, y demds 6rganos de conirol y vigifancia.

4. Elaborar estadisticas que permitan observar la ejecucion de los compromisos y de los rubros.

5. Registrar y analizar el reporte de insuficiencia de recursos para generar las recomendaciones
que faciliten la foma de decisiones

6. Concifiar mensualmente con las oficinas ejecutoras los saldos de los compromisos

7. Efectuar el registro y e control de los pagos que deban efectuarse por parte del Instituto con el
fin de cumplir con las obligaciones adquiridas..

8. Participar en la preparacicn de la informacién pertinente para la actualizacion de la informacion
presupuestal en la pagina Web institucional.

9 Apoyar en el cierre mensual y anual de la ejecucion presupuestal para la toma de decisiones.

10. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignacdas.

11. Las demés funciones gque le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo. '

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La p!aneacron drseno :mp!antacron y desarro.f!o de po!rtrcas procedimientos, elaboracion de
proyectos, mecanismos e instrumentos para ef manejo del presupuesto del Instituto se
gncuentran enmarcadas dentro de los parametros vigentes.

2. Elsistema de informacion financiera y los registros se aclualizan permanentemente.

3. Los reportes de la gestidn presupuestal se emiten siguiendo los pardmetros establecidos.

4. La efecucion de compromisos en cada uno de los rubros esta permanente moniforeada con
esladisticas. )

5. E! reporte de insuficiencia de recursos se analiza oporfunamente para " generar (as
recomendaciones que faciliten la toma de decisiones

6. El registro y control de los pagos se realizan oportunamente de acuerdo con Ios procedimientos
establecidos.

7. La actualizacion de la informacién presupuestal en Ia pagina Web se realizan de cumpliendo las
normas establecidas.

8. E! cierre mensual vy anual de la ejecucion presupuestal se realiza de acuerdo con ios
lineamientos y fechas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Conoc:mrentos en presupuesto pubhco y fmanzas pub!:cas

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.

Herramientas para andlisis e interpretacion de datos.

Procedimiento para la formulacion, asignacion, ejecucion y control presupuestal.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacidn y archivo,

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conoormiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentac:ones

V. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Estudios Titulo  Profesional en Contaduria Puoblica, Administracién  Financiera,
" | Administracion Publica, Administracién de Empresas, Administracion de Negocios,

Yoo~ b M)
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Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial &
e Economia. - :
-Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

 AREA: DIRECCION DE.COBRANZA (1)

Wi,

o PROPOSITO PRINCIPAL T e

Reahzar el seguwm:ento v preparar mformes refacronados con los resultados de la gest:on de cobro
de cartera y la cartera vencida de la Entidad, con el fin de contar con informacién oportuna y fiable

para la toma de decisiones.
' -l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9 Conso!rdar la mformacron correspondiente al  recaudo provemem‘e del cobro de la cartera
morosa entregada a las firmas externas y presentar informes mensuales.

10. Recomendar los ajustes que considere necesarios para garantizar que el cobro extemo sea
efectivo.

11. Efectuar el seguimiento de las obligaciones canceladas para Iramitar conjuntamente con la
Vicepresidencia de QOperaciones y Tecnologia la devolucidn de los respectivos pagareés.

12. Efectuar el seguimiento de las obligaciones que registran saldos débito o crédito para cancelar y
tramitar conjuntamente con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia la cancelacion de
los mismos para depuracion de la cartera y devolucion de fos respectivos pagarés.

13. Efectuar el seguimiento a la correccion de las inconsistencias .generadas en el cobro de fa
cartera.

14. Apoyar la presentacion de los informes relacionados con el cumplimiento de las metas de
recuperacion de cartera de la entidad y las sefialadas para las firmas externas de cobranza.

15. Apoyar la realizacién de estudios y presentacion de propuestas que permitan una oportuna
recuperacion de la cartera morosa.

16. Participar en el disefo de estrategias y metodologias para fa !ocahzacron de deudores y velar por
la permanente actualizacion de la informacién,

17. Controlar y presentar los informes mensuales correspondientes a la carfera recuperada a lravés
de la Retencién Salarial.

'18. Apoyar en las diferentes actividades de la dependencia para la elaboracion de informes,
verificacién de datos y seguimiento a la correccién de inconsistencias en lo concerniente al cobro
de fa cartera,

19. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el drea, de
acuerdo con los lineamientos sefialados para tal fin.

20. Preparar y rendir los informes solicitados por la Presidencia, Vicepresidencia, Direccion,
Superintendencia Financiera de Colombia y demds organismos de control y vigilancia con
observarncia de los fineamientos técnicos y fechas sefialados para tal fin,

21. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

22. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y ef érea de desemperio del cargo.

IV CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1, E! recaudo de Ia can‘era morosa se encuentra conso!rdado y debfdamente documentado en
informes mensuales

2. Elcobro externo es efectivo de acuerdo a los ajustes propuestos

3. Los pagarés se devuelven cancelados en forma oportuna

4. Las inconsistencias generadas en el cobro de la cartera se encuentran corregidas
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5. Los informes requeridos por fa Presidencia, Vicepresidencia, Superintendencia Financiera de
Colombia y demas drganos de control y vigilancia, se presentan oportunamente y de acuerdo a
fos requerimientos y pardmetros sefialados para tal fin.

6. Las estrategias y metodologias para la localizacién de deudores son actualizadas
permanentemente.

7. lLa cartera recuperada a lravés de relencién salarial esta debidamente controfada y
documentada en informes. _

8. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de
los procesos de conlratacion relacionados con el arsa se realizan de acuerdo con los
lineamientos sefialados para tal fin.

‘ - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacidad de andlisis en el manejo de la informacién.

2. Conocimientos en gestién cobranza.

3. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

4. Técnicas de redaccion y ortografia.

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones

6. Conocimiento de la narmatividad impartida por la Superintendencia Financiera de Colombia en
materia de calificacién de cartera

e _ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO YB(PERIENCIA

Estudios” ' T;rufo Profesional en Derecho, Contaduria Publica, Admmrstracxon Financiera,

Administracion Publica, Administracion de Empresas, Administracion de Negocios,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
L Industrial, 0 Economia
Experiencia- - | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: OFICINA DE RIESGOS (1)

"I, PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y evaluar las metodologias y estudios requeridos paré administracién del rr'ésgo
operacional y legal del Instituto.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y apoyar a las dependencias en la implementacion de metodologias para la
construccion de los mapas de riesgo y planes de contingencia.

Colaborar en la elaboracion y actualizacion periodica del manual de riesgo operativo de la
Entidad, y efectuar la socializacion del mismo, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el
jefe del drea.

Evaluar los impactos ‘e implicaciones de la normatividad vigente y nueva emitida por la
Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes regufadores, realizando las
recomendaciones y ajustes que sea necesario adoptar,

Analizar, proponer y ejecutar el esquema general de administracion de riesgo operativo de la
Entidad.

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

Soportar el disefio. de metodologias para identificar, medir y controlar el riesgo operativo a que
esta expuesta la Entidad.

Participar en la implementacién de las politicas de administracion de riesgo operativo mediante
mecanismaos, estrategias, politicas y demas actividades propuestas por la Junta Directiva

8. Preparar los informes requeridos por el jefe del area para la presentacion al Comité Mensual de
Riesgos de la Entidad.

9. Realizar el seguimiento a las recomendaciones formuladas en materia de politica de riesgo
operativo y alertar al Jefe de la Oficina de Riesgos sobre posibles incumplimientos.

10. Responder por fa presentacién oportuna de los informes requeridos por la Junta Directiva, la
Presidencia, los Comités, la Jefatura de la Oficina, 1a Superinftendencia Financiera de Colombia y
demas organos de control y vigilancia. '

11. Verificar y efectuar el control de calidad de la rnformacaon suministrada por las diferentes areas
en términos de coherencia y consistencia.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

; {fIV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las dependencias cuentan con metodologias para la. construccién de los mapas de riesgo y
planes de contingencia.

2. Ef Manual de Riesgos de la Entidad esta debidamente actualizado y socializado de acuerdo con
los lineamientos impartidos por el jefe del drea.

3. Las recomendaciones y ajustes se hacen de acuerdo al impacto de la normatividad vigente y
nueva emitida por la Superintendencia Financiera de Colombia y demas enfes reguladores.

4. Eil esquema general de administracién de riesgos de la Entidad esta ejecutado.

5. La Junta Directiva, la alta direccion y en general el personal interno incluyen dentro de sus
procesos de toma de decisiones el factor riesgo.

6. Los tipos de riesgos a que esta expussta la Entidad, cuentan con metodologias para su
identificacién, medicion y control.

7. Los informes requeridos para presentar al Comité Mensual de Riesgos de la Entidad son

. preparados oportunamente.

8. Las recomendaciones formuladas en materia de politica de riesgo son objeto de constante
seguimiento.

9. La informacion suminisirada por las diferentes éreas es coherente y consistente

10. Los procedimientos establecidos para las diferentes operaciones a cargo de las dependencias
de la enfidad son monitoreados y actualizados permanentemente

o R'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES :

1. Admfmstrac;on de procesos proced:mrentos

2. Gestion de riesgo operacional.

3. Técnicas de redaccién y ortografia.

4, Conocrmrento en procesadores de texto, ho;as de célculo, bases de datos y presentaciones.

i wigE, WL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estud:os - | Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Estadistica, Economia, Admmrstrac;on
#-tede | de Empresas, Administracion Financiera, Administracion de Negocios, Ingenieria
. Financiera, Ingenieria Administrativa, Contaduria Publica.
- L TR
 Experiericia- | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y conceptuar sobre los documentos que competen a la entidad, buscando la proteccion de la
misma y de sus bignes,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11. Revisar los proyectos de convenios y demdas documentos !egaies del fnsr:tuto que le fueren
asignados por el Jefe de la Oficina, velando que sean realizados conforme a la normatividad.

12. Efectuar visitas periddicas a los juzgados e investigar sobre el estado de Jos diferentes negocios
Institucionales, que le fueren asignados por el Jefe de la Oficina, en busca de la defensa de los
intereses del Instituto.

13. Revisar los proyectos de Resoluciones, Decretos y Acuerdos de caracter administrativo
procedeantes de las diferentes dependencias del Instituto, que le fueren asignados por &l Jefe de
fa Oficina, velando porque se realicen de acuerdo a la normatividad.

14, Colaborar con el Jefe de la Oficina en los asuntos de su competencia, en busca del cumplimiento
de fas funciones y metas de la misma,

15. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos en que éste sea parte, en
los casos en que asi lo determine ef Director General, buscando la defensa de los intereses del
mismao.

16. Ejsrcer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desemper“ro del cargo.

MIA CON’TRIBUCIONES IND!VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos de convenios y demés documentos !egaies del Instituto, son rewsados conforme
a la normatividad.

2. El estado de los diferentes negocios institucionales son objefo de seguimiento permanente

3. Los proyectos de Resoluciones, Decrefos y Acuerdos de caracter administrativo procedentes de
las diferentes dependencias del Instituto, son revisados velando porque se realicen de acuerdo
a la normatividad. .

4. La defensa de fos intereses del institutc se realiza mediante representar judicial y

extrajudicialmente.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Capac.'dad de andlisis en el manejo de la informacion.

Conocimientos en gestion cobranza.

Mefodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, ho;as de célculo, bases de datos y presentaciones
Conocimiento de la normatividad impartida por la Superintendencia Financiera de Colombia en
materia de cahffcac.'én de cartera

[ SIS A

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesiona! en Derecho,

Experiencia - | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION
Nivel: ' ’ .| Central
_-Denommac;én del Empleo Técnico Administrativo
Grado: ) | 01
No. de cargos. . *'| Cuarenta y uno (41)
Dependencia; T | Donde se ubique el cargo
-Cargo del jefe lnmedlato | Quien e;erza la supervision D.'recta

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y
TECNOLOGIA- DIRECCION DE TECNOLOGIA — VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y
COBRANZA - DIRECCION DE COBRANZA - SECRETARIA GENERAL (1) - OFICINA DE
RIESGO

. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de! érea de desempeno medaante Ia comprension y ejecucion de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alfernativas de operacién y generacron de nuevos procesos en

procura de mejorar los resultados def trabajo.
; ’ i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rec:bfr revisar, ciasrﬁcar radicar, distribuir, controlar y d:g:tar documentos datos y
correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos dispuestfos para ello y
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

2. Qrientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea sohc:tada,
de conformidad con los procedirmientos establecidos por el Instituto.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades de la Dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manefan en la Dependencia,

5. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tab!as de retencion
documental def Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

6. Participar en la compifacion y consolidacidon de la informacién que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion de la Dependencia.

7. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de dalos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

8. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controfes de seguridad.,

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempedo de/ cargo.

A CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La administracion documental del édrea se realiza de acuerdo con las normas sobre la materia
y de confarmidad con fas orientaciones del superior inmediato.

2. La orientacién y la informacion recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

3. El apoyo logistico recibido por la dependencia es adecuado y le permite -alcanzar los
resultados esperados.

4. Los registros técnicos y administrativos del area se llevan y mantienen actualizados de
acuerdo con fas instrucciones del jefe inmediato,

5. El archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre Ia materia.
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6. La compilacion v consolidacion de la informacion del drea cumple con los requisitos de calidad
esperados.

7. La produccion, andlisis y divulgacién de fa informacién sobre crédito educativo producida en fa
Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

8 Los sistemas de informacion financiera y administrativa se operan y mantienen actualizados y
se verifica que dispongan ‘'de efectivos conitroles de seguridad, segun ias disposiciones del
superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre adminisfracion documental

Técnicas de oficina

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto y de
presentac:ones ho;as de céalculo, graficadores.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Altemattva No. 1 :

Estudios: _ | Titulo de formacron técnrca profes;ona! arn Admrmstrac:on de Empresas
k T Administracién Financiera, Administracién y Finanzas, Ciencias Contables,
‘ .| Archivistica, Sistemas, Ciencias juridicas.

Alternativa No. 2 T ] : )

‘ Estudios Aprobacion de fres afios de educacion superior en Administracion Financiera,
’ | Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Contaduria Pablica,
Derecho, Economia, Ingenieria Administrativa, Financiera o industrial.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

FONDOS EN ADMINISTRACION (1)

o 5 . . I PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area en !a gjecucion de los procesos mherentes a la :mplementac:én
tecnoldgica y seguimiento a la ejecucion de la autorizacién de desembolsos dadas por los
constituyentes.

n, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Revisar informacién de Ia pagina Web en Io referente a fondos, garantizando la actuahzac#én
continua de la informacién contenida en ésta.

2. Seguimiento y control de la correspondencia que entra por el sistema Mercurio.

3, Apoyar al proceso de colocacién de recursos del sectar cooperativo y solidario

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, dafos y
correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos dispuestos para ello y
relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia.

5, Orientar a los uswarios internos y externos y suministrar la informacidn que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

6. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrofio y
ejecucion de las actividades de fa Dependencia.

7. Llevar y mantener actualizados los regisiros de caréacter técnico y adminisirativo que se
manejan en la Dependencia.

8. Llevar y mantener organizado el archivo internc de la oficina, segtn fas tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

9. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
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documentos que la dependenma requiera.

10. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de Ja Dependenc:a ¥
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

11.  Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.  Las demds funciones que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, Ia naturaleza y el darea de desempefio del cargo.

11,

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La administracién documental deJr area se reahza de acuerdo con las normas Sobre la materia
y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

2. La orientacion y la informacion recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

3. El apoyo logistico recibido por la dependencia es adecuado y le permite alcanzar los
resuftados esperados.

4. Los registros técnicos y administrativos del érea se llevan y mantienen actualizados de
acuerda con fas instrucciones del jefe inmediato.

5. El archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre la materia.

6. La compilacién y consolidacion de la informacién def drea cumple con los requisitos de cahdad
esperados.

7. La produccion, andlisis y divulgacién de la informacidn sobre crédito educativo producida en la
Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

8. Los sisternas de infarmacion financiera y administrativa se operan y mantienen acltualizados y
se verifica que dispongan de efectivos controles de seguridad, segun las disposiciones del
superior inmediato.

* V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién o‘ocumehfai
Técnicas de oficina
Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto y de

9 A

presenracrones hojas de cdlculo, graficadores.
' ~ VI, REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA

Altefnativa No. 1 _

Estudios | Titwlo de formacion técnica profesional en Administracién de Empresas,
| Administracién de Negocios, Administracién Financiera, Administracién y
Finanzas, Ciencias Contables, Archivistica, Sistemas, Ciencias juridicas.

Alternativa No, 2 e

Estudios | Aprobacién de tres afios de educacién superior en Administracion Financiera,
. Administracién de Empresas, Administracion Puablica, Contaduria Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia- .| Seis (6) meses de experiencia laboral.

FONDOS EN ADMINISTRACION (1}

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestrén del drea en la ejecucion de los procesos inherentes a la implementacion
tecnolégica y seguimiento a la ejecucion de la autorizacidn de desembolsos dadas por los
constituyentes.
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- . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partfc:fpar en Ia compﬂacaon y consolidacion de la informacidn que permita garant;zar la
calidad y oportunidad de la informacién de la Dependencia.

2. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

3. Operar y mantener actualizados los diferentes sisternas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

4. verificar con los terceros el abono de los recursos al ICETEX

5.- Contactar al centro operativo de la entidad financiera responsable de trasladar los recursos a
los beneficiarios con el fin de asegurar el abono exitoso a sus cuentas.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente, de actuerdo con el
nivel, la naluraleza y el area de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

8 La informacion se encuentra debidamente compilada y consofidada para garantizar la calidad
y oportunidad de la informacidn de la Dependencia.

9. La informacion se encuenira debidamente organizada en bases de dafos

10. Los diferentes sistemas de informacion de la dependencia son confrolados .

11. El abono de los recursos efectuado por terceros al ICETEX es verificado

1. Los traslados de recursos a los beneficiarios son verificados

V CONOCIMIENTOS BAsicOs o ESENCIALES

7. Normas sobre adminisiraciéon documental

8 Técnicas de oficina

9. Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de fexto y de
presentacrones ho;as de célculo, graficadores.

*

- VI REQUISITOS DE ES TUDIO YEXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios - | Tilulo de formacion técm’ca profesfonai en Admim'stracr’o‘n de Empresas,
- -« | Administracién Financiera, Administracion y Finanzas, Ciencias Contables,

; E Archivistica, Sistemas, Ciencias juridicas.
Alternativa No. 2 )

Estudios - Aprobacion de tres ados de educacidn superior en Administracidon Financiera,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Derecho, Economia, ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Expeﬂeﬁcia | Seis (6) meses de experiencia laboral,

OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO (1)

" l. PROPOSITO PRINCIPAL

I Y ) DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N"

1. Mantener Ia mformac.'on a través de un s:stema eficiente, sobre estadisticas pob!ac:onales de
servicios, sugerencias, comportamientos del mercado que permitan a la Institucién tomar
decisiones acertadas.
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1. Apoyar en el disefic de formularios, formatos, guias e instruclivos que se requieran para
agilizar los procedimientos de la dependencia.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia de acuerdo con los lingamientos
impartidos por el jefe del drea, con observancia de 10s procedimientos y normas legales.

3. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento

4. FElaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones
en software relacionadc y manejar aplicativos de Internet, para el manegjo de informacion de la
dependencia.

5. Llevar y mantener organizado el archivo internc de la oficina, segun las tablas de retencién
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacidn.

6. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuirla de acuerdo con las
politicas establecidas

7. Administrar el archivo de gestion de la dependencia con observancia de las normas imparfidas
por el Archivo General de la Nacidn, y facilitar la busqueda de documentos.

8. Afender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la dependencia y
fiiar fas entrevistas que sean autorizadas por el jefe, buscando que sus requerimientcs sean
resuelfos de manera oportuna y adecuada.

9. Ejercer ef autocontrof en todas fas funciones que le sean asignadas.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

1. Los formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los
procedimientos de la dependencia se elaboran de acuerdo con lo establecido por ef sistema de
gestion de la calidad del Instituto.

2. La asistencia técnica y administrativa se brinda a la dependencia de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el jefe def area, con observancia de los procedimientos y normas
fegales.

3. Los aplicativos infernos responden a las necesidades del Instituto.

4.' Los documentos elaborados en procesadores de lexto, cuadros en hojas de caiculo,
presentaciones en soffware facilitan el anélisis y el desarrollo de las actividades a cargo de la
dependencia.

5. El registro y control de los documentos y archivos de la oficina es llevado de manera
adecuada, buscando que sea protegida la informacidn contenida en éstos.

6. La correspondencia, son llevados de manera adecuada garantizando gue se mantengan al dia.

7. El archive de gestion de la dependencia se administra de acuerdo con la Tabla de retencion
documental aprobada

v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admfmstrac:én de la informacion
Disefio de aplicativos
Aplicaciones via Web
Organizacion y métodos
Gestidon documental

Manejo de Wmdows

DA LN

s«Vl REQUISITOS DE. ESTUDIO YB(PERIENCIA

PP
:Altemaﬂva No.1 : :
‘Estudios | Titulo de formacron técnica profes:onal en Administracion de empresas, Ingenieria

mdustnal Srs temas

AltemativaNo.2 . : . .

Estudios .- - - Apmbac:on de tres afios de eo‘ucacron superior en Adm:mstracron de empresas,

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial
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[ Experiencia | Seis (6] meses de experiencia laboral ]

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

. M. PROPOS!TO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de! area de desempeno medrante la comprensién y ejecumén de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar Ios resultados del trabajo

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en e! dfseno de formularios, formatos, guias e instruclivos que se requ:eran para
agilizar los procedimientos de la dependencia.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia de acuerdo con los lineamientos
impartidos por el jefe del drea, con observancia de los procedimientos y normas legalfes.

3. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones
en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el manegjo de informacién de la
dependencia.

5 Llevar y mantener orgarnizado el archivo interno de la oficina, segtin las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archive General de la Nacidn.

6. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuirla de acuerdo con las
politicas establecidas .

7. Adminisirar ef archivo de gestion de la dependencia con observancia de las normas. impartidas
por el Archivo General de la Nacién, y facilitar (a basqueda de documentos.

8. Afender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la dependencia y
fijar las entrevistas que sean aulorizadas por el jefe, buscando queé sus requerimientos sean
resueltos de manera oportuna y adecuada.

9. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

H IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOJ

1. Los formu!anos formatos, guias e instructivos que se requieran para agiizar los
procedimientos de la dependencia se elaboran de acuerdo con lo establecido por el sisfema de
gestién de fa calidad del Instituto.

2. La asistencia técnica y administrafiva se brinda a la dependencia de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el jefe del drea, con observancia de los procedimientos y normas
fegales.

3. Los aplicativos internos responden a las necesidades del Instrtuto

4. los documentos efaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software facilitan el analisis y el desarroflo de las act:wdades a cargo de la
dependencia.

5. El registré y control de los documentos y archivos de la oficina es flevado de manera
adecuada, buscando que sea protegida la informacion contenida en éstos.

6. La correspondencia, son llevados de manera adecuada garantizando que se mantengan al dia.

7. El archivo de gestion de la dependencia se administra de acuerdo con la Tabla de retencion
documental aprobada.

8. El personal es atendido de manera adecuada y eficaz.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de la informacion
Disefio de aplicativos
Aplicaciones via Web
Organjzacion y métodos
Gestion documental

Manejo de Windows

RN AN I

Vi, REQUISITOS DE  ESTUDIO Y‘EXPERIENCIA

A Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profes:onal en stfemas Ingenieria Industrial, Gestién
‘ | Contable

Alternativa No. 2 _ L )

Estudios .| Aprobacion de fres afios de educacion superior en Ingenieria de Sistemas,

*’= Ingenieria Industrial, Gestién Contable

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA (1)

1l PROPOSITO PRINCIPAL

1. Apoyar la gestion del area de desempefic mediante la comprension y ejecucion de los
procesos administrativos y juridicos, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos
procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Recibir, revisar, c!asrfrcar, rad:car, distribuir, controlar y digitar documentos, dalos y
correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos dispuestos para ello y
refacionados con los asunfos de competencia de la Dependencia.

3. Orientar a los usuarios internas y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la Dependencia.

5. Lfevar y mantener organizado el archivo interno de fa oficina, segun las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

6. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacién que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacién de la Dependencia.

7. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

8. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispongan de efactivos controles de seguridad.

9. Redlizar visitas a juzgados, tribunales y deméas despachos judiciales y administrativos que se
le soliciten, verificar las acluaciones realizadas en los procesos que cursan en dichos
despachcs e informar al Superior Inmediato sobre el estado de los mismos.

10. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demads funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y ef drea de desempefic del cargo.
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IV CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La admrmstracrcn documentaf del érea se realiza de acuerdo con las normas sobre la materia
y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

2. La orientacion y la informacion recibida por fos usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

3. £l apoyo logistico recibido por la dependencia es adecuado y le permite alcanzar los
resultados esperados.

4. Los registros fécnicos y administrativas del érea se llevan y mantienen actualizados de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

5. Ef archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre la materia.

6. La compilacién y consolidacién de la informacidn del drea cumple con los requisitos de calidad
esperados.

7. La produccién, andlisis y divulgacion de la informacidn sobre crédito educativo producida en la
Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

8. Los sistemas de informacién financiera y administrativa se operan y mantienen actualizados y ||
se verifica que dispongan de efectivos controles de seguridad, segtn las disposiciones del
superior inmediato.

$. Las visitas realizadas a los Despachos judiciales y administratives garantizan la oportuna
actuacion del instituto en los procesos que cursan en dichas dependencias.

V. co~ocmus~ros BA s:cos o] ESENCIALES

Normas sobre adm:mstracrén documenta!

Técnicas de oficina

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto Y de
presentaciones, hojas de calculo, graffcadores

VI. REQUISITOS D_E ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7

W=

Alternativa No. 1 L
Estudios Titufo de formacadn tecmca profesronal en Admmrstracrén de Empresas, S:stemas

‘ _ Ciencias juridicas

Alternativa No. 2 o _

Estudios Aprobacién de tres afios de educacion superior en, Administracion de Empresas,
_j Administracién Pablica, Derecho.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

O N o PROPGSITO PRINCIPAL
Dfsenar y proponer presentacrones piezas y productos publicitarios para el mejoram.'ento de la
imagen corporativa de la Institucién utilizando los medios informéticos a que ftiene acceso la
Entidad.

.. I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e

1. Disehar y realizar presentaciones audiovisuales y animaciones en multimedia para los
requerimientos de Ia Institucion,

2. Proponer, implementar y actualizar el Manual de Imagen Corporativa de la Institucién para la
estandarizacién de las actividades de fa Organizacion.

3. Disefar, diagramar y montar piezas impresas para los diferentes medios publicitarios de /a
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Institucion.

4. Proponer, desarrollar y concepfuar sobre las diferentes piezas de disefio publicitario.

5. Realizar el seguimiento a procesos de impresion verificando el cumplimiento de las directrices,
normas y politicas institucionales.

6. Elaborar piezas y productos para publicacion en la pagina Web

7. Orientar criterios y estrategias para el posicionamiento de la imagen Instifucional y demas
actividades que involucren disefio y aphcamon del Manual de Imagen Corporstiva de la
Entidad

8. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

9. Prestar apoyo logistico para la realizacién de eventos de la Institucion, toma de folografias,
video conferencias, ruedas de prensa, seminarios.

10. Mantener arganizados los archivos documentales de la Oficina Asesora de Comunicaciones, fa
eficiencia en la busqueda de informacién relacionada.

11. Ejercer el autocantrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

- IV, CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEK’O)

1. Las presentac:ones audiovisuales y animaciones en multrmed;a se realiza segun los
requerimientos del cliente y los procedimientos establecidos.

2. La diagramacion, disefio y montaje de las piezas impresas responden a los requerimientos del
cliente

3. El desarrollo y conceptos emitidos sobre las diferentes piezas de disefio publicitario estan
enmarcados dentro de las directrices impartidas por la Institucion.

4, El seguimiento a procesos de impresion se efectua mediante la aplicacion de instrumentos de
control.

5 Las piezas y productos para publicacién en la pdgina Web cumplen con las politicas
establecidas para tal fin.

6. Los criterios y estrategias para el posicionamiento de la imagen Institucional responden a las
directrices impartidas por la alta direccién y fo establecido en el documento de directrices de
imagen corporativa.

7. Los equipos técnicos de la dependencia se administran de aciierdo con lo dispuesto en el plan
de mantenimiento. i

8. Para la realizacidn de eventos de la Institucion se presta el apoyo logistico garantizando el
desarrollo de éstos.

9. E! historial periodistico del Instituto se recopila a diario de los diferentes medios de
comunicacion, prensa, radio y television para mantenerio debidamente organizado.

10. Los archivos documentales de la Oficina Asesora de Comunicaciones se organizan de
acuerdo a la normatividad vigente y a los procedrmfenros establecidos por la Institucion.

‘ e V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES '

Orgamzamén ¥ metodos

Manejo de paquetes de macromedia y disefio.
manejo del Sistema Operativo MAC
Conaocimientos basicos de manejo de paginas Web
Correccion y estilo

Administracion de medios escritos y digitales.
Manejo de comunicacion digital.

Técnicas de archivo.

Tecnicas de redacc:én y orfografia

V! REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

LoNDOR LN
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Alternativa No. 1

Estudios | Titulo de formacién técnica profesional en Disefio Gréfico.
Alternativa No. 2 ) . . .
Estudios | Aprobacién de tres aftos de educacién superior en Disefo Grafico.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral,

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

. 8 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién del drea de desempefio mediante la comprension y gjecucion de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacién y generacién de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultados del trabajo.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y actualizar el registro de los beneficiarios de becas y producir la informacion
estadistica sobre el tema, a fin de contar con indicadores que permitan medir el éxito,
desercion y retorno de becarios.

2. Apoyar la evaluacion y desarroflo de los mecanismos para la presentacion de candidatos a la
Comision Nacional de Becas (C.N.B).

3. Realizar las comunicaciones presentando al gobierno oferenfe la documentacion de las
candidaturas aprobadas por la Comision Nacional de Becas, para ser estudiado por gste.

4. Informar a los oferentes y a los interesados sobre los resulfados obtenidos en fa Comisién
Nacional de Becas.

5. Llevar y mantener organizado el archive interno de la oficina, segtin las tablas de retencion
documental del instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacidn.

6. Atender llamadas del pals, de personas interesadas en las ofertas y resultados de fos
programas estudiados en fa Comision Nacional de Becas, para resolver sus requerimientos de
manera oportina y adecuada.

7. Organizar los formularios y la documentacion anexa de los candidatos presentados a las
diferentes becas, para ser estudiada por la Comnisidon Nacional de Becas.

8. Recopilar y clasificar la informacion de los candidatos a becas para ser enviada via e-mail a
los miembros de la Comisién Nacional de Becas y fotocopiar dicha informacién en caso de que
no la puedan obtener por correo electronico.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

#

1. Los resultados obtenidos en la Comisién Nacional de Becas se les informa a las areas
interesadas y a los concursantes no preseleccionados se les devuelve la documentacion.

2. Las personas interesadas en fas ofertas y resultados de los programas estudiados en la
Comisién Nacional de Becas, se les atiende para resolver sus requerimientos de manera
oportuna y adecuada.

3. Los formularios y la documentacion anexa de fos candidatos presentados a las diferentes
becas, se organizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto para ser
estudiada por la Comisién Nacional de Becas,

4. La informacidon sobre los programas internacionales se actualiza para reafizar Ia difusién a fas
personas inscritas en el banco de solicitantes y a las entidades que asi lo requieran.

5. La informacidn de los candidatos a becas se recopifa y clasifica para ser enviada via e-mail a
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los miembros de la Comisién Nacional de Becas y fotocopiar dicha informacion en caso de que
no la puedan obtener por correo electronico.

6. La informacién de sus respectivas servicios en la Pagina Web, se genera de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Institucion, garantizando su veracidad y actualizacion,

7. La documentacion pertinente a su carge se archivar acorde a los pardmetros establecidos por
la Secretaria General del Instituto.

v CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Proced:mrentos para ef uso adecuado de mformac:én y archivo,

Técnicas de redaccion y orfografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
Dominio escrito y habado en lengua inglesa.

'VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesrona! en Admm:stracron de Empresas Finanzas,
- ' Sistemas, relaciones Internacionales, Comercio Exterior.

Alternativa No. 2 o - _ ' : _

Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
Finanzas, Administracion Pablica, Relaciones Internacionales, Comercio
_ | Internacional

Experiencla | Seis (6} meses de experiencia laboral.

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (1)

P E

= 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacién y generacion de nuevos procesos en
procura de me;orar los resultados del trabajo.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar y supervisar la informacion de sus respectivos servicios en la Pagina Web
garantizando su veracidad y actualizacion permanente.

2. Archivar la documentacion pertinente a la actividad de la dependencia acorde a los parametros
establecidos por la Secretaria General del Instituto, garantizando el orden y la actualidad de la
misma.

3. Elaborar la convocatoria para el Programa Asistentes de Idiomas, preparar el respectivo
camité de seleccion y hacer el seguimiento pertinente.

4. Elaborar la convocatoria para el Programa de Movilidad Académica con China, preparar el
respectivo comité de asignacion y hacer el seguimiento pertinente.

5. Uevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencién
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

6. Administrar ef Programa Social de Idiomas sin fronteras, y efectuar su respectivo seguimiento.

7. Atender flamadas de personas interesadas en las ofertas y resultados de los programas
estudiados a su cargo para resolver sus requernmientos de manera oportuna y adecuada,

8. Generar la informacién de sus respectivos servicios en la Pagina Web, y supervisaria
garantizando su veracidad y actualizacion.

9. Adminisirar los programas IAESTE y AIESEC.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la nalturaleza y el drea de desempefic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El programa social de idiomas sin fronteras, el de asistentes de idiomas y movilidad
académica con China cuenta con el debido seguimiento.

1. La informacion de sus respectivos servicios en la Pagina Web, se genera de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la institucion, garantizando su veracidad y actualizacion.

2. La documentacion pertinente a su cargo se archivar acorde a fos pardmetros establecidos por
fa Secretaria General del Instituto.

V. CONOCIM’IENTOS BAsiCcOs O ESENCIALES

Proced.«mrentos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccién y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.
Dominio escnto y habado en-lengua inglesa.

s wo |

: Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternat:va No 1 ) , *

Estudios - Titulo de formacion técnica profes.'onal en Administracién de Empresas, Sistemas,
relaciones Internacionales, Comercio Exferior.

Alternativa No. 2

Estudtos | Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
i -+ 1 Administracién Publica, Relaciones Internacionales, Comercio Internacional

Expeﬂencta Seis (6} meses de experiencia laboral.

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

-

i PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar fa gest;én del area de desempeno medrante la comprension y e;ecuc:én de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultadas del trabajo.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la documentac:on allegada para Ios procesos de contratacron para venf" car que sea
acorde con los requisitos establecidos porla Ley.

2 Tramitar ante el funcionario competente la expedicidn de los certificados de disponibilidad
presupuestal correspondientes para la respectiva contratacion. .

3. Reslizar las actividades conducentes a la publicacion de los temas de contratacion en la
pagina Web de la Entidad

4. Llevar y mantener organizado el archivo interno de fa oficina, segtn las tablas de refencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

5. Elaborar minutas para contratos con formalidades plenas.

6. Apovar las actividades conducentes a la legalizacién de los contratos tramitados.

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacion allegada para los
contratos, para que sean realizados conforme a la Ley.

8. Enviar copia del contrato a inferventores de los contratos, para gue ejerzan el control debido,
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9 Crear base de datos de contratos con toda la informacidn necesaria, garantizando su
mantenimiento y actualizacion.

10. Apoyar la realizacién de informes solicitados por ef jefe de la dependencia, la Presidencia o
demas organismos de control y vigilancia.

11. Ejercer el autocontrof en todas fas funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el érea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La documentacién allegada para los procesos de contratacién, se evalta para verificar que sea
acorde con los requisitos establecidos porla Ley. ‘

2. La expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal se tramita ante el funcionario
competente para la respectiva contratacién.

3. La publicacién de los temas de contratacién en la pagina Web de la Entidad se efecttia de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. (as minutas para contratos con formalidades plenas se elaboran de acuerdo a la normatividad
vigente v a los procedimientos establecidos por e Instituto.

5. El cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacion allegada de los contrafos, se
verifica para que sean realizados conforme a la Ley.

6. En la realizacién de informes sdlicitados por el jefe.de la dependencia, la Presidencia o demas
organismos de control y vigilancia se apoya de acuerdo a fas instrucciones impartidas por el
Jefe de /a dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracion documental

Técnicas de oficina .

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de fexto y de
presentaciones, hojas de caiculo.

Wi~

VI REQU:S:TOS DEES T.UD.'O Y EXPER:EM'CM

Altemaﬂva No. 1

‘Estudios . | Titulo de formacion técnica profes:ona! en Admmrstracaon de Empresas,
S .| Archivistica, Ciencias Contables, Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas
AlternativaNo.2 =~ - R e e T . B -

.Estudios’ Aprobacién de tres afios de educacion superior en Administracién Financiera,

Archivistica, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria
; g PL}b{ica, Derecho, Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

| S S PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempeﬁo medrante la comprension y gjecucion de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alfernativas de operacién y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultados del trabajo. :
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% - N DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las actividades mherentes a la preparacién de las sesiones de Junta Directiva y
Comités de Apoyo, organizando, clasificando y archivando la documentacion enfregada por las
areas compelentes.

2. Realizar los tramites para la publicacion en el Diario Oficial de la Imprenta Nacional de las
decisiones aprobadas-en la Junta.

3. Apoyar la elaboracién de las Actas por cada sesién de Junta Directivas y Comités a través de
la transcripcion de la grabacion de las Reuniones de Juntas y Comités.

4. Elaborar las cerfificaciones de decisiones de Junta Directiva y certificaciones para pago de
honoraros de miembros de Junta y comités.

3. Apoyar la elaboracion de Actos Administrativos (Acuerdos de Junta y Resoluciones)

6. Apoyar, asistir y realizar actividades en los temas propios del Despacho asignados por la
Secretaria General, asl como hacer el seguimiento a los temas que lo requieran

7. Realizar labores de recepcion tefefonica y atender al cliente interno y externo en las solitudes
que requieran, siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Coordinar v supervision de los apoyos logisticos que requiera la entidad para atender
reuniones ordenadas por la presidenta y la secretaria general, realizar la verificacion de la
faciura y elaborar las actas de recibo a safisfaccidn de los mismos.

9. Elaboracién de comunicaciones externas y memorando asignados por la Secretaria General.

10. Preparar informacién y respuesta a los requerimientos efectuados por la Revisoria Fiscal y la
Contraloria General de la Reptiblica, con ocasion de las visitas realizadas a la entidad.

11. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencion
documental del instituto, aprobadas por el Archive General de la Nacion.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONTRI'BUC.IONES,1NDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades inherentes a la realizacion de las sesiones de Junia Directiva y comités de
Apoyo son debidamente apoyadas.

2. El archivo generado por la dependencia se encuentra debidamente custodiado y archivado
conforme a las normas y reglamentos de la entidad.

3. Enla realizacion de informes solicitados por el jefe de la dependencia, la Presidencia o demas
organismos de control y vigilancia se apoya de acuerdo a las instrucciones impartidas por ef
jefe de la dependencia.

R CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Normas sobre admrmstracron documental
Técnicas de oficina
Manejo de Windows, Access, Excel qud, PowerPoint, Project, procesadores de fexto y de

W~

presentaciones, hojas de célculo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. i

Estudios | Titulo de formacion técnica profesional en Administracién de Empresas,

Archivistica, Ciencias Contables, Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas

Alternativa No. 2

'Estudios - | Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracion Financiera,
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Archivistica, Administracion de Empresas, Administracién Pablica, Contaduria
Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiehcia | Seis (6) meses de experigncia laboral,

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestfén del area de desempefio medrante la comprens:on y ejecuc.'on de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacidn de nuevos procesos en
procura de mejorar los resuftados del trabajo.

¥ Hl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ENI®

Colaborar con las conc.r!rac,'fones penédrcas con EPS, AFP y solicitar los respect;vos paz y
salvos cuando asi se requieran, garantizando el pago oportuno y la claridad en fa informacién
respecto a los apottes correspondientes.

Efectuar el levantamiento de informacion y presentar para aprobacion el plan anual de
pasantias

26. Gestionar los convenios de practica empresarial con instituciones educativas, con observancia

de la ley y las necesidades del instituto.

27. Efectuar el seguimienta y control a la efecucién de las préacticas empresariales de acuerdo a

los procedimientos establecidos por fa institucion.

Administrar la base de datos de pasantias garantizando su permanente actualizacion

Apoyar la elaboracién de actos administrativos generados por las diferentes novedades de
personal

Llevar y mantener organizado el archivo interna de la oficina, segun las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por ef Archivo General de la Nacién. '
Realizar las certificaciones de tiempo de servicio, formulario de retiro de Cesantias, y
constancias con destino al FNA solicitas por funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.
Apoyar la elaboracion de los informes en los temas que le sean asignados, velando porgue la
informacién dada en estos sea clara, veraz y adecuada.

Preparar la respuesta a solicitudes que formulen los funcionarios en relacion con los femas a
su cargo

Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

S CONTRIBUCIONES IND{WDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las conciliaciones penédfcas con EPS "AFP se realizan verificando la informacion registrada
en la base de datos del Instituto y el cumplimiento de la Ley.

Las certificaciones de tiempo de servicio, formulario de retiro de Cesanltias, y constancias con
destino al FNA solicitas por funcionarios y exfuncionarios de la Entidad se relazan de acuerdo
a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por ef Instituto.

Los informes se emiten de acuerdo con los lineamientos recibidos y contienen informacion
clara y veraz. '

Los actos administrativos se realizan oporfunamente y con observancia de la normatividad
vigente.
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fos empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios .
2. Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.
3. Legislacion prestacional y salarial de funcionarios publicos
4. Dominio en la liquidacion de los diferentes concepfos de nomina
5. Politicas piblicas en administracién de personal
6. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.
7. Manejo de Windows.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Altemattva No. 1 = .
Estudios Trtulo de formacion técnica profesional en &reas relacionadas con la
S Administracion de Empresas, Sistemas, Archivistica
AlternativaNo.2 . #, ) ‘ S _
Estudios Aprobacién de tres afios de educacién superior en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial,
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral,

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

II PROPOSI TO PRINCIPAL

Apoyar el desarroﬂo de fas actrwdades inherentes al desarrolfo y administracion del personal de
los servidores publicos del Instituto, para el desarrolic integral del talento humano.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. L!evar el reg:stro sistematizado de recursos humanos con informacion organizada sobre ef
personal del instituto,

2. Realizar el analisis y organizacion de la informacion suministrada por las dependencias scbre
fas necesidades de bienestar, adiestramiento y capacilacion de personal, para facilitar la toma
de decisiones.

3. Apoyar en la elaboracion de circulares, informes, programas y demas documentos que se
requieran para el desarrolfo de los eventos programados.

4. Tabular la informacion sobre las propuestas recibidas para el desarrolflo del programa de
capacitacion, bienestar social y de salud ocupacional del Instifuto.

5. Prestar apoyo logistico en los eventos que se desarroffen en materia de capacitacion,
bienestar social y de salud ocupacional del personal.

6. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios activos de la entidad

7. Revisar la correspondencia dirigida a la dependencia y realizar su distribucion de acuerdo con
los lineamientos del jefe inmediato.

8. Responder por el archivo, custodia, organizacion y administracidn del archivo de hojas de vida
de fos funcionarios de la Entidad.

9. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencrén
documental del Instituto, aprobadas por el Archive General de la Nacién.

10. Responder por la actualizacién de las hojas de vida y la presentacion de las declaraciones de
Bienes y Rentas cada afio

11. Mantener debidamente ordenados, archivados y custodiados los documentos que como
resultado de la gestion de la dependencia se generen.

12. Ejercer el autocontrof en fodas las funciones que le sean asignadas.

243



’/_ P
BICENTENARIO [/

de la Independencia de Celombia :s — \ \
1810-2010 /]!

Invertimos en el talente de los colombianos '

RESOLUCION Na(25 4
( 03 ABR 2010 )

i
>
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e/
nivel, .fa naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registro sistematizado de recursos humanos contiene informacion actualizada sobre el
personal del instituto.

2. La elaboracion de circulares, programas y demas documentos se emiten de acuerdo con los
lineamientos recibidos.

3. La correspondencia es revisada y distribuida en forma oporiuna y de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

4. Las hojas de vida y declaracion de bienes y renfas es aclualizada en forma opon‘una por los

funcionarios.

Las hojas de vida de los funcionarios se edncuentran debidamente actualizadas y custodiadas.

Los documentos se organizan de acuerdo con las normas de gestion documental.

o o

A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre Bfenesrar social e incentivos para empleados ptblicos
Puoliticas sobre el Plan Nacional de Capacitacion

Relaciones Interperscnales.

Politicas publicas en administracicn de personal

Plan Nacional de Capacitacién,

Normatividad de Salud Qcupacional y Seguridad Industrial
Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.
Administracién de bases de datos

Técnicas de redaccion y orfografia.

0 Mane;o de Wmdows

“‘DPON.O'}.U':“F-O!\)."*

s, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™ | R

A!temat:va No 1

Estudios Titulo de formacron técnica profesiona.f en areas relacionadas con Ja
* Administracion de Empresas, Sistemas

Altemétiva No. 2

Estudios’ | Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
' Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Psicologia.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral,

AREA: SECRETARIA GENERAL (1) ,

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestrén del érea de desempenio mediante la comprension y efecucién de los procesos
técnicos e instrumentales de talenfo humano, sugerir alternativas de operacion y generacion de
nuevos procesos en procura de mejorar los resuftados del trabajo.

LT /A DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el Ievantam;ento y analisis de la mformamén pertinente para Ia expedJCJén de la
certificacion requerida del tramite de bono pensional.

2. Elaborar las certificaciones para el tramite de pension conforme a los sefialamientos de las
normas legales vigentes.

3. Verificar el cumplimiento de requisitos para pension de los funcionarios actives y tramitar la
expedicion de la correspondiente cerlificacion para trémite de pension realizando el debido
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seguimiento.
4. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion. - p

5. Actualizar el Sistema Unico de Personal y responder por ef oportuno reporte al DAFP.

6. Elaborar las certificaciones laborales solicitadas por funcionarias y exfuncionarios det Instituto
en forma oportuna.

7. Efectuar el seguimiento y control al tramite de reconocimiento de pensién para los funcionarios
que cumplen con los requisitos y para aquelios gue son notificados de fal bensficio.

8 Controlar la recopilacion, clasificacion y actualizacion de la informacion relativa a las
declaraciones de bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, velando por
que se realice en los términos ordenados por las normas legales.

9. FEjercer el autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio def cargo. )

IV.-CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El levantamiento y analisis de la informacién para la expedicion de la certificacion se evalta de
acuerdo con los procedimientcs establecidos

2. Las certificaciones para el tramite de pension se emiten en los tiempos estipulados.

3. E Sistema Unico de Personal se actualiza cada vez que se genere una novedad.

4. Las certificaciones laborales solicitadas por funcionarias y exfuncionarios del Instituto se
emiten oportunamente.

5. El sequimienta y control al tramite de reconocimiento de pension se efectua en los tiempos
estipulados y siguiendo los procedimientos establecidos.

6. La recopilacién, clasificacion y actualizacion de la informacion relativa a la declaracion de

- bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, se realiza previa solicitud de
actualizacion de informacion por parte de los funcionarios del instituto.

.. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relfaciones Interpersonales.

2. Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

3. Directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en relacion con la expedicion de
certificaciones para tramite de bono pensional.

4. Técnicas de redaccicn, estilo y orfografia.

5. Manejo de Windows.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Alternativa No. 1 = : ) .
Estudios < * Titulo de formacion técnica profesional en 4reas relacionadas con la
Administracién de Empresas, Sistemas

Alternativa No. 2

Estudios » | Aprobacion de lres afios de educacion superior en Administracién de Empresas,
. Administracién Publica, Econom/ia, Ingenieria Industrial.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

-

Apoyar la gestion del area de desempefo mediante la comprensién y efecucion de los procesos
téenicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultados del trabajo.
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- “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de fa planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
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I1t. DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, controlar y tramitar el pago de servicios publicos, impuestos prediales,
impuestos de vehiculos, impuestos de valorizacion, administracién de inmuebles, y telefonia
celutar dentro de las fechas establecidas y efectuar el correspondiente seguimiento.

2 Consolidar en forma mensual la informacién requerida para la presentac:on de estadisticas de
pagos administrativos.

3. Apoyar en las actividades relacionadas con la elaboracién def informe de austeridad en el
gasto publico.

4. Revisar la correspondencia dirigida a la dependencia y realizar su distribucién de acuerdo con
los lineamientos del jefe inmediato.

5. Responder por el archivo, custodia, organizacién y administracion del archive de gestion de la
dependencia

6. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segtn las tablas de retencion

" documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de 1a Nacion.

7. Realizar la administracién de fos vales de gasolina para el parque automotor de la Entidad y
presentar los correspondientes informes de consumo.

8. Realizar el seguimiento y control al centro de copiado.

9. Apoyar en la ejecucién de actividades relacionadas con las funciones de la dependencia.

10. Proponer acciones de mejoramiento para el desarrolio de fos procedimigntos a cargo.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naluraleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES .'NDIVJ'DUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las facturas de servicios e impuestos se pagan en forma opon‘una y cuentan con el debrdo
seguimiento. ,

2 Parala presentacion de estadisticas se cuenta con informacion consolidada.

3. El archive generado por la dependencia se encuentra debidamente archivado de conformidad
con las normas y reglamentos de la entidad.

4. EI serwcro de fotocopiado es debidamente controlado

V. CONOCIM’IENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Almacén e !nventanos
Administracion y organizacién de la informacién.
Estadistica elemental

Técnicas de redaccion y ortografia.

Manejo de andows

B SRR

VI REQUISITOS DE'ESTUDIO YEXPER!ENCIA

Altematwa No. 1

Estudios Tituwlo  de formacron técnica profesional en &reas relacionadas con la

.| Administracion de Empresas, Sistemas, Ciencias Contables
Alternativa No, 2 R e

Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria
Publica.

f—éstudiosé:

Ekperlencia_ Seis (6) meses de experiencia laboral.
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédifo Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacién y generac:on de nuevos procesos en
procura de mejorar los resuftados del irabajo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar fas adqursrcrones de la Entidad segun el CUBS en el portal del SICE asi como fa
consulta de los precios indicativos.

2. Realizar Consuftas de Precioc en el portal del SICE, asi como las condiciones del mercado y en
el caso que se requiera Sondeos de Mercado.

3. Publicar Contratos en el Porfal del SICE (Cuando aplique) administrando el Usuario
“Ordenador del Gasio”.

4. Apoyo en la construccion def Link en la pagina web para alimentar el Directorio de Coniratistas.

5. Mantener actualizado el Directorio de Contratistas de la Entidad. )

6. Elaborar el Presupuesto y presentario para aprobacién por parte de la Secretaria General.

7. Realizar el seguimiento a la Ejecucidén Presupuestal de los rubros concemientes a la
Secretaria General y presentar informes.

8. CElaborar el Plan Anual de Contratacion y presentario a fa Secretaria General. Realizar los

ajustes y modificaciones al Plan de acuerdo con fa solicitud de las dreas previo visto bueno de
la Secretaria General.

9. Verificar en la Lista de Negalivos que los potenciales contratistas de la Entidad no se
encuentren listados.

10. Diligenciar los Formatos 2 y 2A provementes de la Coniraloria General de la Republica acerca
del Plan de Compras y Ejecucion de fa Entidad.

11. Coordinar Apoyos Logisticos para los Eventos de la Entidad asi como la supervision de los
mismos.

12. Apoyo a la Secretaria General en labores administrativas propias del drea que le sean
asignadas por el Secretaric General.

13. Llevar y mantener organizado ef archivo interno de la oficina, segin las tablas de retencién
documental def instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

14. Ejercer ef aufocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Las adguisiciones de la Entidad se realizan segtn el CUBS en el portal del SICE asi como la
consulta de los precios indicativos.

2. Para las conirataciones se realizan las consultas de precio-en el portal del SICE, asi como las
condiciones del mercado y en el caso que se requiera Sondeos de Mercado.

3. Los contratos son publicados en el Portal def SICE (Cuando aplique)} administrando ef Usuario
"Ordenador del Gasto”, ]

4. El directorio de conlratistas es permanentemente actualizado.

5. La efecucion presupuestal de los proyectos de la Secretaria General cuentan con seguimiento
vy controi.

6. Los documentos que se generan como resultado de las actividades de Jla dependencia se
encuentran debidamente archivadas de acuerdo con las normas y regfamentos de la entidad
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del instituto Colombiana de Crédito Educativo y Estudios
Técnicas en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

w V. CONOCIMIENTOS BASICOS-O ESENCIALES

1. Adm:mstracrén y organizacion de fa informacion.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Manejo de Windows, técnicas de redaccion y ortografia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA

Altematrva No 1 . 5

Estudios Titulo de formacron técnica profesional en areas relacionadas con la
: ' Administracion de Empresas, Sistemas, Ciencias Contables.

Alternativa No, 2

Estudios Aprobacion de fres afos de educacion superior en Administracién de Empresas,
= | Administracion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria
S Publica '

Ekperiénciagﬁ!, Sels (6) meses de experiencia laboral.

AREA: SECRETARIA GENERAL (5}

“li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los pro'c‘esos- y procedimientos pfévr'stos para fa admunistracion de la informaciéh
documental del Instituto, con el fin de lograr una eficiente gestién.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . s

~ 7

1. Aphcar sistemas de informacion, clasificacion, actualrzacron manejo y conservacion de la
informacion del Instituto.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién y apoyar el sequimiento y el control a
fos contratos de gestion documental,

3. Compilar y consolidar la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la Entidad.

4. Efeciuar recorridos a las dependencias o entidades que se le indiquen y en las horas
seftaladas, para recoger informacién, documentos y correspondencia en general y gestionar ef
tramite de la misma ante los diferentes despachos.

5. Operarlos equipos de copiado y reproduccion de informacion, de acuerdo con la programac;on
sefialada y las instrucciones del superior inmediato,

6. Fifar y distribuir circulares, carteles y demas ayudas visuales, en los puntos o dependencias
que le sean indicados por el Jefe Inmediaio.

7. Llevar el registro de recorridos, servicios v enfrega de documentos y correspondencia en
general.

8. Administrar las (transferencias primarias realizadas por las dependencias y. las
correspondientes tablas de relencién documental.

9. Atender las consultas del archivo ceniral del Instituto para satisfacer necesidades de
informacion. .

10. Registrar datos en el sisfema de “"Manejo Integral de Documentos” para contribuir a la
actualizacion de informacion de las dependencias.

11. Administrar fas tablas de retencion del instituto,

12. Ejecutar los procedimientos técnicos y operativos refacionados con la conservacion preventiva,
organizacion, descripcidn y servicio de informacion del Archivo Cenlral del Instituto.

13. Adelantar las labores relacionadas con la prestacién del servicio de consulta del archivo
Ceniral.
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14. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.
15. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeidio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los srstemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de la
informacién de la Entidad estan de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del jefe inmediato.

2. El archivo de gestion del Instituto se lleva de acuerdo con las tablas de retencion documental
aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

3. Lainformacion y documentacion sobre la gestién del instituto comp.'!ada y consolidada, cumple
con los requisitos y estandares de calidad adoptados.

4. Los recorridos efeciuados a las dependencias o entidades para recoger informacion,
documentos y correspondencia en general y gestionar el framite de la misma ante fos
diferentes despachos, estan de acuerdo con las indicaciones recibidas.

5. Los equipos de copiado y reproduccién de informacién y documentacion se operan de acuerdo
con la programacion sefialada, las especificaciones técnicas de los mismos y 1as instrucciones
del superior inmediato.

6. La fijacién y distribucion de circulares, carteles y demdas ayudas visuales realizada,

" corresponde a las instrucciones del Superior Inmediafo.

7. El registro de recarridos, servicios y entrega de documentos y correspondencia en general, se
lleva de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. |las transferencias primarias realizadas por las dependencias y sus correspondientes tablas de

" retencidn documental estan de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos en ef Sistema de Gestion Documental.

9. Las consultas al archivo ceniral del Instituto atendidas satisfacen fos requerimientos de
informacion formulados.

10. Los datos registrados en el sistema de gesnon de documentas, coniribuye a la actualizacion
de informacion de las dependencias.

11. La organizacién, descripcidn y servicio de rnformac.ron del Archive Central del Instituto se lleva
a cabo de acuerdo con los procedimientos técnicos y operativos definidos en el Sistema de
Gestion Documental adoptado por el Instituto y la normatividad vigente sobre la maleria.

V. CONOCIMIENTOS BASlcos O ESENCIALES

Legislacion sobre archivos

Tecnicas Archivisticas

Manejo de compufadoras persona!es procesadores de texfo, hojas de célculo,
presentaciones, bases de datos. Manegjo de proyectores de diapositivas.

VI REdU:snos DE ,.__ss' TUDIO ¥ EXPERIENCIA

W~

Altematrva No 1
Estudios Titulo de formacion técnica profesaona! en éreas relacionadas con B:bhotecoiogfa y
.| Archivistica, técnicas de informacién, Administracion de empresas,

Alternativa No. 2 ’ : ) L . )

Estudios - Aprobacidn de tres afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
‘ Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de - Informacién, Bibliotecologia y

T Archivistica o Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia y Archivistica

‘Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

" Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procescs en
procura de mejorar los resultados del trabajo.

-.Hl. DESCRIPCION DE quc:owe's ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de conciliacién de informacién contenida en cuentas de los estados
financieros con las areas fuentes, realizando el cruce de informacion contable con los reportes
entregados, soportes obfenidos y documentar mediante papeles de trabajo y los formatos
astablecidos, todas aquellas partidas que requieran ser sometidas a depuracién contable.

2. Realizar segquimiento a la ejecucion de los proyectos del éarea, detallados en el Plan
Estratégico del Instituto, generando informes del avance presentado.

3. Apoyar el proceso de andlisis y seguimiento financiero de los procesos contables, financiercs y
de tesoreria para la ejecucion de los diferentes servicios.

4. Apoyar la planeacién financiera (presupuestal y de tesoreria) para fa programacion de los
recursos que permitan realizar una adecuada gfecucion de los compramisos.

5. Elaborar las respuestas generadas a los entes de control y vigilancia para su tramite oportuno.

6. Preparar informes periddicos de la Vicepresidencia Financiera para la toma de decisiones.’

7. Revisar y analizar los documentos soporte de los pagos de la Vicepresidencia Financiera
propendiendo por su pago oportuno e informando al beneficiario cuando fuere el caso,

8. Apoyar en la preparacidn de informes a los organismos de control y vigitancia de acuerdo con
fa normatividad vigente.

9. Consuiltar diariamente las normas expedidas por los entes de control y vigilancia de! Instituto,
informando a fa Vicepresidencia Financiera sobre las aplicables al Instituto.

10. Apoyar en los estudios econtmicos que adelante la Vicepresidencia Financiera para el
desarrollc de los proyectos establecidos.

11. Disefiar los formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar o3
pracedimientos de la dependencia.

12. Proponer mejoras permanentes a los procedimientos que desarrolfan la dependencia para
incrementar la eficiencia y eficacia de las labores.

13. Soportar y desarroliar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento.

14. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cédlculo, presentaciones
en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el manejo de informacion de la
dependencia,

15. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuiria de acuerdo con las
politicas establecidas

16. Administrar ef archivo de gestion de la dependencia para facilitar la bisqueda de documentos.

17. Atender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la dependencia y
fijar las entrevistas que sean autorizadas por el por responsable del area, buscando que sus
requerimientos sean resuelfos de manera oportuna y adecuada.

18. Lievar y mantener organizado el archivo intermo de la oficina, segun las tablas de refencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

19. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Las demds funciones que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

1v: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬂO)

1. El proceso de concrfracrén se desarrolfa siguiendo las instrucciones recibidas.
‘2. El seguimiento a la ejecucion de los proyectos def area se realiza mensualmente.
3. El proceso de andlisis y seguimiento fmancwero de los procesos contables, financieros y de
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tesoreria se efectua verificando el cumplimiento de las normas establecidas.

[ a planeacién financiera se apoya siguiendo las politicas establecidas.

Las respuestas a los entes de control se emiten oportunamente. |

Los informes periddicos de la Vicepresidencia Financiera, se emiten siguiendo los parametros

establecidos y se entregan oportunamente.

7. Los documentos soporte de los pagos de la Vicepresidencia Financiera cumplen con las
normas establecidas.

8. Los informes se emiten oportunamente, con informacién veraz.

9. Las normas expedidas por los entes de conirof y vigilancia del Instituto, se encuentran
actualizadas.

10. Los estudios econdmicos se realizan de acuerda con los procedimientos establecidos.

11. Los formularios, formatos, guias e instructivos que se requigran para agilizar los
procedimientos de la dependencia se elaboran de acuerdo con lo establecido por &l sistema de
gestién de la calidad del Instituto.

12. Las mejoras a los procedimientos facilitan un desarrolio eficiente y adecuado de las funciones.

13, Los aplicativos internos responden a las necesidades del Instituto..

14. Los documentos elaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software facilitan el anélisis y el desarrollo de las actividades a cargo de fa
dependencia.

15. El registré y control de los documentos y archivos de la oficina es llevado de manera
adecuada, buscando que sea protegida la informacion contenida en éstos.

16. La correspondencia, son flevados de manera adecuada garantizando que se mantengan al
dia.

17. El archivo de gestion de la dependencia se administra de acuerdo con fa Tabla de retencién
documental aprobada.

18. Ef persona! es arendrdo de manera-adecuada y eficaz.

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Manejo de herramientas financieras

Conocimientos de esfrategias y manejo financiero del mercado

Matematicas Financieras.

Normas en materia de inversiones que interesen al Instituto. -

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de dalos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE'RIENC.'A:

SRS L

N Lo Py

Alternativa No. 1

Estudios | Titulo de formac:on técnica profesronal en el area Admfmstrac.'én de Empresas,

~ | contable, financiera.

Alternativa No, 2 ‘ -

Estudios _ Aprobacion de tres afios de educacién superior en areas de Economia,
. Administracién de Empresas, Administracion Financiera, Sistemas, Contadurra

. Publica, Ingenieria Industrial, Finanzas.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral,

REA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucién de los procesos
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técnicos e instrumentales, sugerir altemativas de operacion y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultados del trabajo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar la informacién y proyectar informes sobre el drea de la dependencia, buscando que

sean claros y veraces.

Propaner ajustes que sean necesarios para los escenarios presupuestales.

Crear los rubros presupuestales y asignar los cupos aprobados, para su respectiva ejecucion.

Froyectar documentos a las areas para informar los rubros asignados.

Actualizar fas solicitudes de recursos para ser asignados.

incorporar la ejecucion y asignacion de presupuesto, para que la informacion relacionada sea

clara'y veraz.

Consolidar los reportes de cada actividad presupuestal para revisar su conlexto con los

funcionarios del area.

8. Proyectar documentos de informacién presupuestal para su envié a las éreas usuarias de esta
informacion.

9. Registrar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal y' los certificados de
registro presupuestal requeridos para el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el
Instituto.

10. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segin fas fablas de retencion
documnental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacidn.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
n:vel fa naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion se recauda oportunamente siguiendo fos procedrmxentos y lineamientos
impartidos.

2. Los ajustes propuestos cumplen con fas normas vigentses y se informan oportunamente.

3. los rubros presupuestales se crean siguiendo las normas vigentes y los procedimientos

esfablecidos.

Los documentos sobre los rubros asignados se emiten oportunamente.

Las solicitudes de recursos para ser asignados se tramitan de manera oportuna.

A la efecucidn y asignacion de presupuesto se incorpora la informacion de acuerdo con las

normas establecidas.

Los reportes de cada actividad presupuestal se revisan en los tiempos estipulados.

Los documentos de informacion presupuestal cumplen con los parametros establecidos.

Los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de registro presupuestal se

emiten implementando los controles establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion de documentos confables,

Presupuesto Publico.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto hq,'as de calculo, bases de datos y presentaciongs.

kA

~

® ;A

©m~

sl A LN

e e

o w 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alteman'va No 1

Estud_:os | Titulo de formacion tecmca profesional en el area Administracion de Empresas,
comntable, fmancwera

Alternativa No. 2

Estudios | Aprobacion de rres afios de educacion supenor en areas de Economia,
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Administracién de Empresas, Administracién Financiera, Sistemas, Contaduria
. Publica, Ingenieria Industrial, Finanzas.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestron del érea de desempeno mediante fa comprension y ejecuc:on de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultados del trabajo.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la recepcién y entrega de documentos en el drea de Contabilidad para el
control adecuado de los mismos.

2. Responder por el adecuado archivo y conservacion de los documentos del drea para facilitar
su consulfa,

3. Colaborar af area en la construccion y desarrollo de metodologias, procesos, y proyectos para
ef cumplimiento de las funciones y melas en el drea de Contabifidad.

4. Elaborar los informes requeridos por el superior inmediato que faciliten el desarroffo de fa
gestién.

5. Atender las llamadas telefénicas reportando cporfuna y adecuadamente el mensaje a su

. destinatario. '

6. Responder por el oportuno suministro de elementos de trabajo necesarios para el normal
funcionamiento en ef drea de Contabifidad, al igual que el control adecuado de los mismos.

7. Elaborar docurnentos en procesadores de lexto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones
en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el manejo de informacion en el
area de Contabilidad.

8. Realizar labores propias de apoyo logistico que demande en el drea de Contabilidad, para el
cumplimiento de sus funciones,

9. Lievar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun fas tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

1. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el
cumplimiento de las funciones en el area de Contabilidad.

2. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

3. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e/
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La recepcién y entrega de documentos se realiza de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Elarchivo y se Administran de acuerdo con fas normas de gestion documental de la Institucion.

3. La construccion y desarrollo de metodologias, procesos, y proyectos facilitan el desarrollo de
las funciones y &f cumplimiento de las metas planteadas.

4. Los informes requeridos por el responsable del drea de Conlabilidad se emilen segun las
directrices impartidas.

5. Las flamadas telefénicas se atienden oportunamente.

6. El suministro de elementos de trabajo se realiza adecua y oportunamente siguiendo los
procedimientos documentados.

7. Los documentos elaborados en los sistemas requeridos facilitan el anélisis de informacion.
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El apoyo logistico se presta en el momento y bajo las condiciones requeridas.
Las diligencias externas se realizan segun los procedimientos establecidos.

© @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

E!aboracron de cartas e informes.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo,
Organizacion y métodos.

Conocimiento en procesadores de texto, bases de datos y presentaciones

AN

- *VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 17

Estudios | Titulo de formac:on tecnfca profesional en el drea contable o frnancrera
Alternativa No. 2
Estudios Aprobacién de tres afios de educacion superior en Comtaduria Pablica o Finanzas,

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral,

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD (4)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relabionadas con el analisis de datos y efectuar los registros contables que
se requleran para la administracidn de la informacion contable generada.

ir. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1. Incorporar mformacron en el s:stema contable para la generacion de los reportes requendos de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Apoyar el procesamiento de estados contables para contar con informacion contable
actualizada.

3. Elaborar conciliaciones contables para su respectiva revision del profesional a cargo y
aprobacion del responsable del area de Contabilidad.

4. Responder por la debida organizacién de los documentos soporte de las concifiaciones y su
respectivo archivo para facilitar el desarrolio de los procedimientos.

5. Asistir al Profesional en fa elaboracién de ifas comunicaciones tendientes a la consecucion de
informacién contable y tributaria, al igual que en las labores a su cargo.

6. Apoyar la elaboracién de notas explicativas a los estados contables e informacién financiera
complementaria que soporten las informaciones generadas. ‘

7. Apoyar la realizacidén de los comprobantes de Diario para el desarrollo eficiente de los
procedimientos del area.

8. Llevar ef controf de las respuestas de las diferentes circularizaciones y de las soficitudes de
soportes de partidas pendientes para facilitar su consulta,

9. Llevar y mantener organizado el archivo inferno de la oficina, segtn las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11, Las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naluraleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacidn se incorpora al sistema confable siguiendo los conltroles establecidos.
2. El procesamiento de estados contables cumple con las normas contables vigentes.
3 Las conciliaciones contables se realizan oportunamente.
4. La organizacion de los documentos se realiza diariamente,
5. La elaboracién de fas comunicaciones se realizan segun las directrices impartidas.
6. La elaboracién de notas explicativas a los estados contables es confiable y oportuna.
7. La realizacién de comprobantes de Diario cumple con las normas establecidas.
8. E! control de las respuestas de las diferentes circularizaciones se realizan segun Ios
procedimientos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de informacién contable.
2. Elaboracién de documentos contables.
3. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
4. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de céalculo, bases de datos y presentaciones.

-VI. REQUISITOS DE ESTUDIO' Y EXPERIENCIA

Altemativa No. 1. :

Estudios - | Titulo de formacnjn técnica profes:ona! en el area contable o financiera.
Alternativi No. 2

- Estudios . Aprobacitn de tres anos de educacidn superior en Contaduria Publica o Finanzas.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

il PROPOS! TO PRINCIPAL

Apoyar la gestaén del drea de desempeno med;ante la comprensron y ejecucién de los procesos
técnicos e instrumentales, sugiriendo altemativas de operacion y generacién de nuevos procesos
en procura de mejorar los resultados del trabajo.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir,- revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar v digitar documentos, datos y
correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos dispuestos para ello y
relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia.

2. Orienfar a los usuarios infernos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por la Institucion.

3. Recibir y efectuar lamadas felefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones
del Jefe Inmediato.

4. Redactar oficios y atender la correspondencia de la dependencia de acuerdo a las
instrucciones recibidas del Jefe Inmediato.

5. Elaborar las ordenes de pago verificando los documentos soportes y con observancia de las
normas legales

6. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

7. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.
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8. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacién que permita garantizar la calidad
y oportunidad de fa informacién de la Dependencia.

9 Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de dalos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

10. Operar y mantener actualizados los diferentes sisternas de informacién de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

11. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrofio y ejecucion de las actividades de la Dependencia.

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

5 Las dem4s funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La administracion documental del area se realiza de acuerdo con las normas sobre la materia
y de conformidad con las orientacionses del superior inmediato.

2 La orientacién y la informacién recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas. '

3 ‘El apoyo logistico -recibido por la dependencia es adecuado y le permite alcanzar los
resultados esperados. .

4. Los registros técnicos y administrativos del érea se flevan y mantienen aclualizados de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

5. Ef archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre la materia.

6. La compilacién y consolidacién de la informacién del drea cumple con los requisitos de calidad
esperados. :

7. La produccion, andlisis y divulgacion de la informacién sobre crédito educativo producida en la
Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

8. Los sistemas de informacion financiera y administrativa se operan y mantienen actualizados y
se verifica que dispongan de efectivos conirofes de seguridad, segun fas disposiciones del
superior inmediato. .

9. De acuerdo a las instrucciones impartidas del Jefe Inmediato se redactan oficios y se atiende
la correspondencia de la dependencia

10. Las ordenes de pago se elaboran cuando se a efectuado la verificacion de los documentos
soportes y con observancia de las normas legales

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracion documental

Técnicas de oficina

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de lexto y de
presentaciones, hojas de célculo, graficadores.

. VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Alternativa No. 1 . — -

Estudios Titulo de formacién técnica profesional en el area contable, financiera o
administrativa, Archivistica, Sistemas.

N

Alternativa No. 2 g B _ _
Estudios . Aprobacién de tres afos de educacion superior en Administracion Financiera,
: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica,

-~ b

- . .| Economia, Ingenieria-Administrativa o Ingenieria Industrial.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral
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. AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (5)

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién del drea de desempefio mediante la comprension y ejecucién de los procesos
técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en
procura de mejorar los resultados def trabajo. :

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCMLES

11. Efectuar la liquidacién de las obligaciones que cumplan con las condiciones para asignar plan
de pagos. ‘

12. Realizar ajustes a la cartera del Instituto, para garantizar informacion clara en fa materia.

13. Registrar en cuentas puente las inconsistencias no corregidas para ser analizadas y proponer
los ajustes.

14. Recibir, consolidar y preparar los informes correspondientes a recaudo diario.

15. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controfar y digitar documentos, datos y
correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos dispuestos para ello y
relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia.

16. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

17. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

18. Llevar y mantener organizado el archivo intemo de la oficina, segun las tablas de refencion
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

19. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad
y oportunidad de la informacién de la Dependencia. :

20. Contribuir en la elaboraciéon de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

21. Apoyar el proceso refacionado con la preparacion de fa informacién para el Comité de Cartera
y Junta Directiva.

22. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informaciodn de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

23. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

24. Las demaés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

- nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo. '

'* IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

25. La liquidacién de las obligaciones que cumplan con las condiciones para asignar plan de
pagos se efectiia de acuerdo a los procedimientos establecidos por el instituto.

26. Los ajustes que realizan a la cartera del Instituto se efectian de acuerdo a las procedimientos
establecidos por el Instituto, para garantizar que la informacién se clara.

27. Las inconsistencias no corregidas se registran en cuentas puente para ser analizadas y
proponer los ajustes de acuerdo a fos procedimigntos establecidos por el Instituto.

28. Los listados diarios de recaudo se reciben de la Direccion de Tecnologia y los consolidados
por cuentas de acuerdo a los procedimientos establecidos. .

26. La administracién documental del area se realiza de acuerdo con las normas sobre la materia
y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

30. La orientacién y la informacion recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

31. Los registros técnicos y administrativos del area se llevan y mantienen actualizados de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

32. El archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre la materia.

33. La compilacién y consolidacion de la informacion del drea cumple con los requisitos de calidad
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esperados.

34. | a produccidn, andlisis y divulgacion de la informacién sobre crédito educative producida en la
Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas. ]

35. La preparacién de la informacién para el Comite de Cartera y Junta Direcliva se prepara de
acuerdo a los procedimientos establecidos por fa Instituto.

36. Los sistemas de informacién financiera y administrativa se operan y mantienen actualizados y
se verifica que dispongan de efectivos controles de seguridad, segun las disposiciones del
superior inmediato. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de informacidn crediticia.

7.

2. Procedimientos para ef uso adecuado de informacion y archivo.

3. Técnicas de redaccidn y ortografia.

4. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de céiculo, bases de dalos y presentaciones
- . * VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1 B T 5 _ ,

Estudios . | Titulo de formacion técnica profesional en el érea contable, financiera 0

administrativa, Archivistica, Sistemas.

Afternativa No. 2 .

" Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracion Financiera,
. Administracion de Empresas, Administracién Publica, Contaduria Publica,

. ) Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria industrial.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: ' © ¢ .| Central

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
' Grado: 03

No. de cargos: ‘ Uno (1)

Dependencia: L Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

LF L

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, elaborar documentos y administrar fa organizacion de fos mismos
con observancia de las normas impartidas por el Archivo General de la Nacion.

“IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones
en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el cumplimiento de las
funciones de la Entidad.

2 Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, buscando que la
informacion sea ordenada y clara.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe.

4. Atender personal via correo electronico y telefonicamente al publico, fijar las enfrevistas que
sean autorizadas por el jefe, garantizando que la respuesta a sus requerimienios sea oportuna
y adecuada.

5. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de manera acorde al manual de
archivo y a las instrucciones del Presidente. :

6. Manejar la informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia buscando la reserva y
discrecion en la misma.

7. Administrar el directorio telefonico del jefe de la dependencia, manteniéndolo actualizado.

8. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina, buscando que sea proveido
oportunamente.

9. Aplicar el Sistema de Gestién Documental del Instifuto, para el control y proteccién de la
informacién.

10. Lievar la agenda del jefe de la dependencia y recordar los compromisos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12, Las demaés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del cargo.

 IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos se elaboran segun las directrices impartidas.

2. El registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, facilita fa busqueda de
informacion

La correspondencia para la firma def jefe se distribuye de acuerdo con sus instrucciones.

La atencion del personal es cortés y oportuna ‘

El archivo y la correspondencia se administra de acuerdo con las normas de gestion
documental del instituto.

6. La informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia se adminisira implementando

oA W
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controles de segurfdad sobre la-informacién.”

7. El directorio telefénico del jefe de la dependencia se mantiene actualizado.

8 Los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina se tramitan siguiendo los procedrm:entos
establecidos.

9. E! Sistema de Gestion Documental del Instituto, se implementa segun las normas
establecidas. ’

10. La agenda del jefe inmediato y los comprom:sos se gclualizan oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BﬂiSICOS 0 ESENCIALES

1. Mansgjo de o‘ocumentacron

2. Técnicas de redaccion y ortografia.

3. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
4, Curso de Secretanado

P /A REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Diploma de bachiller

Experiencla | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica
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B 1. IDENTIFICACION
Nivel: B Central
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Grado: | o1
No. de cargos: - Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA:; SECRETARIA GENERAL (2) - VICEPRESIDENCIA DE FONDQOS EN ADMINISTRACION
(1) - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1) - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA
(1) - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (1)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir v mantener el vehiculo asignado en épﬁmas condiciones para el cumplimiento de fas
actividades programadas

1, DESCRIPC}Q& DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado y velar por el buen funcionamiento def mismo.

Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y

de carrefera.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspandientes
al usa y mantenimiento del vehiculo,

5. Inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehiculo, realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

6. Cumplir con las normas establecidas por las auforidades del transito para la conduccitn de
vehiculos. '

7. Relirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente. :

8 Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado 1as
herramientas, equipos y bienes asignados.

9. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio-de sus funciones.

10. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia donde se le
asigne, de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

11. Velar por las seguridades de fos elementos de la Dependencia que le fueren entregados.

12. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, Ia naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El vehiculo asignado se conduce de acuerdo con las normas de fransito y se mantiene en
buen funcionamiento. .

2. Los itinerarios, horarios y servicios asignados se cumplen de acuerdo con las instrucciones
recibidas. : '

3. Ef estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera se revisa y verifica
diariamente. .

4. El mantenimiento preventivo y las anotaciones sobre uso y mantenimiento del vehiculo se
hacen de acuerdo con la programacion y los registros establecidos.

5. Las reparaciones menores se hacen de acuerdo con las inspecciones realizadas, solicitdndose
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oportunamente el mantenimiento mayor.

6 La conduccién de vehiculos se hace cumpliendo con fas normas establecidas por las
autoridades del transito.

7. El vehiculo asignado se retira y se guarda en el parqueadero correspondiente, dentro del
horario establecido.

8. Responder por el buen uso y conservacion def vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

9. Las rutas, conversaciones y demas informacién a fa que tiene acceso, relacionada con el
personal que transporta, se mantienen bajo absoluta reserva. ‘

10. Los accidentes y demas novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo se
informa oportunamente a las Autoridades Competentes.

11 Las actividades administrativas se realizan, de acuerdo con las Instrucciones del Jefe
inmediato y los procedimientos establecidos.

12. Los elementos de la Dependencia que a cargo cuentan con controles de seguridad

13. La informacién y la correspondencia de la Dependencia, se manejan de manera confidencial

14. | 5 informacién de la Dependencia se maneja con discrecionalidad.

.~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento de vehiculos.

Reglamento de trabajo — cédigo unico disciplinario.

Manejo de las relaciones humanas o atencion al cliente.
Conocimientos generales sobre fas normas de Transito y Transporte.
Conocimientas basicos sobre mecénica.

Primeros Auxilios

" V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Diploma de bachiller

SR NERE U P
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“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
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e ek | ,1.-IDENTIFICACION
Nivel: o ' | Central
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
-Grado: .’ ) B o1
No. de cargos: : . | Dos (2}
Dependentcia: ) _ Donde se ubique el cargo
‘Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL (2)

-

.+ 77 IPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar fa elaboracidn de documentos j/'ei manejo de informacion documental bara el
cumplimiento de fas funciones de la dependencia.

i Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Recibir documentos, datos, efementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la
Dependencia para revisarios, clasificarios, radicarios, distribuirios y controlarios adecuadamente.

2 Llevar los registros de caracter técnico, administrativo y financiero para mantenerios actualizados
v responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacioén que les sea solicifada, de conformidad con los
procedimientos establecidos. . . .

4. Realizar la asistencia administrativa encaminada a facilitar ef desarrollo y ejecucion de fas
actividades de la Dependencia.

1 5. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de céfculo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de Intermnet, para el cumplimiento de las funciones de fa
dependencia.

6. Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la Dependencia, para el cumplimiento
de sus funciones. )

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el
cumplimiento de las funciones de la Dependencia.

8. Ejercer el autocontrol en todas fas funciones gue fe sean asignadas. ‘

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef
nivel, la naturaleza y el grea de desempeiio del cargo.

- . =-IV. CONTRIBUCIONES 'INDIVID_UALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos, datos, elementos y correspondencia, se revisan, clasifican, radican, distribuyen

y controlan oportunamente.

Los registros de caracter técnico, administrativo y financiero se mantienen actualizados.

La orientacion a los usuarios es oportuna y de conformidad con fos procedimientos establecidos.

| as funciones desarrolladas facilitan el cumplimiento de las melas propuestas.

Los documentos se elaboran segun las directrices impartidas.

Las tabores propias de apoyo logistico se desarrollan segun los procedimientos establecidos.’

Las diligencias externas se efectian oportunamente y segun las directrices impartidas.

*. . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de documentacion.
Técnicas de redaccion y ortografia.
Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.
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7 Vi REQUIS!IOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“Estudios - | Diploma de bachiller

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE . -

Articulo 6°. Ef profesional responsable de la Administracion y Desarrofio del Talento Humano
de la Entidad entregard a cada funcionario copia de las funciones, competencias laborales y

" requisitos determinados en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de Ja

posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para fos empleos. Los
Jefes Inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de fas mismas.
Articulo 7°. Las funciones de los cargos correspondientes a planta transitoria sefialada en el
articulo segundo del Decreto 381 del 12 de febrero de 2007, serén las sefialadas en la Resolucion
No. 0213 del 17 de marzo de 2006. )

Articulo 8°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga en su
integridad la Resolucién No. 0506 del 10 de mayo de 2007.

TN

Dada en Bogota, D.C., a losﬁ g ABR Zﬂm
LA PRESIDENTA

MA LUCIA VILLEGAS BOTERO
="
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