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REsoLUCiON No. U2 78

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTC COLOMBIAND DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL
EXTERIOR
-MARIAND OSPINA PEREZ-
ICETEX

En gjercicy de s Taculiages conslibacionales ¥ legaies, en especial ias gue le confieran bs decretos 1765 gl 2014 y2
decrety 2530 de 2005 v,

CONSIDERANDOD

Cape &l arliculs 3 dal Decreto 2539 de 2005 deerming gue 135 entidades v omanismos dabard ajusian sus manuses
especifcos oe funciones ¥ requistos, incluvends EI contenido funcional @e [os emplens, 15 compelenclas comunes a
ks empeades plblicos v las comporiamenlaias, o8 acuendo con o previsio en los aflcules T8y 47 o este decreke, @5
compelencias funcorales, § os requisibos de estudss y srpenioncia.

Qe mediants Decreto M2 ool 12 de febrem de 2007 se establscih & sistama de nomenclalwa, clasfcacion y
remuneracisn de ke empiecs dal insliule Colambliana de Crédito Educadve y Eshadios Técricoa en & Exlarior, “Manana
Crpina Péree”, ICETEX,

Cue o Decrels 1785 de 2014 por of cual so esfablosan lag funcionag y fof requisios generaies para los empiens
publoas de fos dishnies nhvwales jardmuwicos de log ongamiemaos v enfilades del orpan aacipnal ¥ 2o diclan olrag
dispreiciones” consagra que para la dstermnacién de ks discplnas acaddmicas o profesonslss & prever en s
manuales sspecificns o fundoras ¢ compatandas labbralas, as necesano lanar an cuanta B agrupacion de asias
conforme & |a clasficacion delerminada en los nickens basicos de conocimientos definidos en el Sistama Macional de
Informacitn de la Educacibe Superior-SHIES.

Que al artioulo 29 del clada Decrato esiablece que 13 edopcitn, modificacion o aclualizacion del manual espeacifico de
funcaanes g efeciian medianis resoucion nema del jele del organismic o anlidan

e da conlormedad con & nemeral 11 del aticuto 23 del Acuendo 013 del 31 de t=beero de 2007, & Presicenie del
ICETEX debera adoptar los reglamenios, & manual especiics de funcicnes, requisios y compalencias y o manual de
procedimientas, netesanas pad e cumplimento de ks funciones de i3 Enbdad

(ue gl Decrelo 1763 de 2014 en su articuo 35, ordend a I3s enfidades austar sus manuales de lurcicnas y
compaléncias laborales deriro de los seis () meses siguientes a la publicacién del misme,

Qe para laciilar y haoer efectivo @ acoeso al desempefio de furcionas y cangos piblcos, de conformidad con o
seftalade en al arficulo 40, numeral T de la Constitucadn Polilica, s haoe neceseno schualizar el manual de fancianes ¥
competencias faboraies el PCETEX

En marils o lo expuesto,
RESUELYE

ARTICULD 1. Actualizar y adoptar el Manua Especifica de Funciones y e Compatencias Laborsies para los difesenies
empleos que conforman la planta de persanal dal Institule Colombiane de Crédito Edwcativo y Esfudios Técnizos an al
Exienor “Mariano Ospina Perez™ kas cuales deberdn ser cumpidas por los funcignarios con criterios de eficienca,
eficasia y efechvidad an crden & legre de la mision. visdn, objetvos institucionales y funcionea que tn Ley y as
reglemantios e sedatan al ICETEX, asi
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“Par ka cual 3a maditiea y se adopta el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales para las
emplecs de ta Planta del instituto Colombiang de Crédita Educativa y Estudios Técnicas @n el Exteriar - Masiana
Dspina Peres - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

PRESIDENTE GRADC 04

I IDENTIFICACION

NIVEL:
' DENOMINACION DEL EMPLED:
NO. DE CARGCS:
‘DEPENDENCIA: Presidencia
'CARGO DEL JEFE INVEDIATO: Mintstro de Educacion Naciana
Il AREA FUNCIOMAL - PRESIDENCIA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigr &l Insditvie haca & cumplmiento G sus funciones, obelivos v mesas, garanizends un uso eficiente de sus
MBEUrses y una inforrmaciin dara, wera? y adecuada de dsia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crienfar fas actividades Bndiertes 2 establacer |3 visidn, miskdn v cojetivos del ICETEX, as! como ias refacionadas
con ka delerminacion de las estatepas y metas comespondientes, Oe acuerdo con € objeto soclal del ICETEX. '
2. Diganize:, deige y conirolar de conformidad con las directices trazadas por ka Junia Directva, fas aclividades del
Institutn ¥ sasaibic coma represaniants legal log aclos y confratos, ordenar 105 gastos y sescrbir convenios Necesanos -
para &l cumplimiento de s objebivos y funciones asignadas a |a Entidad
3. Ejercer la reprasentacian legal dal IGETEX
4, Piomawer glianzas eslrabégicas con Entidades publicas o privadas, naconales o exiranjeras, para colinanczar la
malricuds da log ciudadancs colombiancs an la educacion superior, e acuerdo con las paliticas y reglamentos del
Inshtuin
5. Presentar poara consideracian de i Junta Derecliva del ICETEN, kb provectas de esirueciura, planta de personal,
nomenciaburd y reguisilos generales parg los emplepdos publices ded CETEX, asl comp el régimen salanal, el regimen
prestacional, la remuneracidn v demas amokuimentos de ks mismos,
B Crientar las ecciones conducentas & |3 aprobacion de operacones inancieras y credidcias, en las cuaniias
determinades por la Junis Divecliva, con fas imeacones previsias en fa Ley y en los Esfalutos
T Delegar ar ks funcianancs del ICETEX el ajercicio de las funcicpes de su compalancia, con chaervancia de las
dipasiciones [eqaies vigenies
@ Mombear y remover €l persong, @sl como expeds los actos administrativas relacionados con il asmerdsiracon de
persanal del Instituto, e confomidad cae las normas vigenbes,
8 Dictar las disposiciones que fegular los procedimienios y vamites administratvos inlerncs.

11 Designar mandatanos v apoderadas que reprasentan al Insliulo en asentos pidciales v exiraudcales, para la majs
defensa dea los interases de la Enfidad

11, Crear y conformar comibés y gropes Inlemos da irabajo mediante &30 adminisirabivao, leniendc en cueniz la
IE!h‘u:h.-lm. a5 necesdades dal servicia v los planes y programas definidos por la Enfidad

1 Adeptar bs reglamentes. & Manual de Funciores, Compelencias Lahorales vy Requesibs, & Manual de
| Procedimientas v demas necesanics, para el cumplimienio de las funciones & (& Enbidad

13 Formudar poliicas y dirackices para of mangn adecuado de las inversiones, con e fin de garantizar la npm'u
| uliizacion de los recursos. =

Instituto Colormbvang de Créoio Educalivo y Estudios Teonicos en &l Fxterior - JCETEX
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(%) MINEDUCACION Icgrq Qmm;nl:

“Par 13 cual s¢ modifica ¥ $¢ adopta el Manual Especifico d¢ Funciones y de Competencias Laorales para los
empleas de la Planda dal Institute Calombiane de Crédito Educative y Estisdios Técnicas én &l Exterdad - Madang
Owspina Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8
|14, Fresentar pare aprobacin de @ Junta Directiva Ins estados financends en las fechas que determinan los astaluls |
&l estatule de presupuesto del ICETEX, sus adcones o moddcacones y antes ded 31 de dickmbre de cada afo el |
Presupussio Anual del ICETEX para la vigencia siguenia,
15 Someler 3 consierscion de 13 Junta Direcliva el proyecto anual de presupuesio de |s Entidad, sus adiconas v |
traslados, asl como los eslados finsncierns de la Enfdad, para |a aprobacédn de les mismos de conformidad con Iaal
disposiciones legales, arganca y reglamentania sobre la matena,
V6. Controlat &l mangio de ks recurses inancercs para que e ejecvien de corformidad con b planes y los|
programas.
17. Presentar informes # la Jurts Cireclive, al Presidente de ta Repubiica. & Ministo de Educecion Macinal, a la
Superinfendencia Foanclera de Colombia v a ks organamaes, Enbdades y auloridades e vgilancia y conlrel que los
sokcien sobre el funconamiento general def ICETEX, v el desanollo v siecwcidn de susplanes y programas,
18. Ejercer @ competencia refacicnada con el contrsl disciplingrio infemo. de acwerda can la by
18 Velar por &f adecuado incionamienio del sslema de control intern, de sapuimients de resgs. de cumpbmients
IBgal y asoplar propueslas para su mejoramignis,
20 Coardinze con gl Minishema de Educacion Naconal las attanes riacionadas con [os asunios malifucionales
2! Fijar las politicas pars |2 elaboracion y control del presupuest ded ICETEX, de acuerde con las directnces de (8
Junda Directiva |
22 Disafar los planes ¥ programas qua deba dasarrolar o ICETEX, sequn.su objelo social v ks palitcas del Gobiema |
Maciena aoordes con & misma
23 Velar porque lag actiidades que o Beven a cabo an of [CETEX, cumplan ko dispuesto en la Constitucién Palitica, &n |
ias Layes de |a Repiblica ¥ en 'os S6tatulos.
24, Promouer el recasdo de la carlers y ordenar los gastos e inwersiones, deleganda facultades en ofros empeados de
Ia Enltidad, derira del marco fijado poe las politicas de la Junta Direstiva
25 Conwocar g sesionas 3 b Junta Dinacliva, cuando las gecunslancias asi o axian
26, Onenlar, adminisiar y reglamenlar i3 gestion adminalratea y operaliva del ICETEX
27, Planioar y proponer polifcss generales de admnisiracidn de riesges o Comikk de Riesgos y.o & Jusla Drechva,
23 Superyizar gl cumplimianis de [as politicas dgefinides en maberia de rasgos por la Junta Directea
2. Bee miemiben actiug del Comitd de Riesges, del Comite Finansiern y de Inseraidn
30. Vetar por la creacidn de una cultura de fasges ol inferor de |a Entidad.
31. Estabdacer ¢ proponer of comibe de resgos las politicas y ineamientas minimos que Seben sar tenidos en cugnim par
lgs vicepresdenciss v en genesal por la sile gerencis, para 1s ioms de desssones dentro ge la Enficad de forma que se
logre mitigar of riesgo esiraligioo.
32 Propones al Comilé de Rissgos fas polificas de geslién del riesgo reputacional qua sa dabarian adoplar an la
Enficad, de forma que s& logre mantenes la buens imagen def ICETEX
33. Evaluar y verificar que denire del Plan Estraiégeo de (a Enlidad, se conlemple o plan de majoramienio del esquema
Iibegral de mesgos.
3¢, Presentar 2 la Junia Direciva el Codgo de Buen Goblema y & Cidigo de Etica y Conducta para su sprobacin, al
igual que log nformes periddicos sabine W admiresiraciin de Inversiones ¥ geslion de nesgos
35 Ejercer fas demnds lunciores que 12 Constitusion, fa ley y ks reglamenics delerminen y las sefaladas por 1os
Estaiutos del ICETEX,
34. E|ercer autocantral an todas las funciones que ke sean asignadss
37 Les cemas funcicnes que e sean azgnacas pof 13 aulordad competente, o8 acuerc con & nivel, [a naturaeza y @
| area de deserrpeho del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerenca admirestralra Pliblca
2. Politicas en malena educaiiva
3, Téonicas de negocaciin
| & Gerencia en materia de formulaadn y direccadn de proyecins,

Instituto Colombiane de Crodito Soucative y Estudios Téomicos an of Exteriar - ICETEX
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“Por la cual se modifica y s adopla el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laboroles para kos
emploos de la Planta del Instituto Colombiana de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Marlang
Ospina Parer - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 B
Vi. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Liderazgo
- Driantacitn & Resultados - Flansacidn
- Compramiso con la Crpanizacidn - Toma da dacsiones
- Origntacitn & Usuario y & Cudadano - Direccdn y Desarodo da Personal
- Trangparencia - Conacimiento dal Enlarme

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tibule profesional en aguno de fos siquientes Nicleos
Basicos de Conodimientn;
- pimirsdracion
- MO A
- derecho y afnes
| = ingenieriz pdminisirativa y afines
« Ingenier|s ndusinal y afineg - ”»
- mslematcas, estadistica y atnes mudm (72) meses de experencia profesional
- ciencaa poliica, relacionas infarraconaies
- psicologia ;
~ soGiciog|a. trabaio social v afings
Titulo da posigrada en la modakdad de especalizacitn en
areas refacionedas con |es funciones del cango, Teneta o
matricula profesional an los cascs raglamentados par la

Vill, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titly profesional an gguno de los sguisntes Micleas
Basicos ce Carocimienio:

- pdminigiracién

- BCONOMiE

- garacha y afnes

- ingenieria administaliva vy afmas

- ingenigria indusiial y afiras

= mgdematicas, estadistica v afines

- ciencia politica, relacones mlemacicnaios

- psiaciogia

- socicfogla. rabay social v afines

Targta o matricule  profesonal  en  los  casos
reglamantados por ta ley.

Movenks v seis [96) meses de expenencia profeskonal
relacionaca

Tnstiuto Colornbiane de Crddito Educalivo y Edfudios Téonicos en ef Exterior = ICETEY
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(%) MINEDUCACION mm em%l:

“Par I coal s¢ madifica v e adopta ¢l Maneal Especifica de Fanciones y de Competsncias Labarales para los
emypleos de la Plania dol Instituto Colomblanc de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en gl Extedior - Mariang
Cuspéis Pérae - ICETEX.

REsoOLUCION No. 02 7 8

SECRETARIC GENERAL GRADO 03
L FDEH“H:EACIﬂH

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLED:
GRADO:
NO. DE CARGOS:
E.F'EPEEH{:M' Donde se ubigue &l emplen.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Presidenta
Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL .

. FROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dinge v-conirolar ls sjecucdn de bos procesos y procedimientios relacionadas con [ adminsiracion del talento
hurmars, de kos recursos fiseos, del condrol inleme dacpinana, de la peston documental, de ios Menes v senicias y de
la contrataciin, asi coma formular las polilicas de eslas mismas dneas, para el cumplmients dei objets legal segim |a
Ley 1002 dal 30 de diciembre de 2005 y el Régimen Especial, de tal manera qua se fogren of Msutados previsios en
los planes de accitn formutadas en & marco del plan estratégoo corporativg y su desdoblamienta para la Secrataria
General

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Derigee, Disefar y coordinar 2 egcucion y control de las poliicas relacionados con el desarrclla v edmirstracon del
t@aric humano, & promodon det cima crganizacional, el fomerdo de estimulos & incenbwas para &l meramienio.
contmm, la sdguisicion de bisnes y servcaog, |2 congarvacdn ¥ mantenimienta de sus bienes, la direccién del Proyeclo
de Geslion documenial medianie 8 formulackdn de planes, programas, metodos y procedimienios de- gesidn
adminisrativa, que fBcilien b loma de decigiones.

2 Dirigir ¥ coordinar [a elaboragion y ejecucidn del plan de formacion ¢ capacitacidn gl meourse humand, de salud
ooupacional ¥ de bienesiar social para ks fncionanos v coordingr e cumplmiento da las disposeciones kegaies
aplicables pard la saleccdn, rechifarments v adminsieacion de perscnal

3 Coodirar la sjecuciin de los procesos de selecciln, vinculacdn, nemunerdodn, promocln, evaluacndh del
dasampafic, siluszonas administrativas, carera administativa, raling ¥ jubilackdn del parsenal de |a Enfidad de acwendo
con 135 noTmas wigentes.

|4 Coordingr, supanssas y dirgir 1a ejecucon al proceso e ligudacion de salanos, presiaounes sodaies, aportes
| legaies y parafiscales de conformidad con (&8 normas y polificas internas y acorda can el régimen salaral y preslacinal
| que I aglioue & personal de ia Entidad,

|9 Cocedingt |3 efaboracon y acluaizacie del Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborakes de los
empleas gue confarman |a planta de personal de da Enlidad.

6. Dirigr la adminstracion ded archivo de ias hizlonas [aborales da ks Lincenarios da la Entidad.

7. Participar. en |3 esaboracidn del diagniefico general del ICETEX ¥ de confrmidad con bos resufiados oblenidos,
presantar (as propuestas tendentes &l cumplimiento de las funciores. opfimizar el usa de los recursos disponibles,
modernzar y ieenificar ls Enfidad

8. Coordinar y orientar & manen del programa Segures da |3 Entidad.

9 Drigk y coordinar I refacionada con @ conirel mterno dsoplinaria de confarmidad can las narmas legades vigeniss.
10. Actuar como prmera instancia en s procesos de contral intema disoplinano de conformidad con las normas

Instituto Colombiano de Crédito Edvcativo i Estudios Téorios en 8l Exterior — FICETEX
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*Par la cual a8 madifies y oo adopta 8 Manual Especifico de Funciones ¥ de Competancias Laborales para los
empheos de ka Prania del Instifute Calomblans dé Credito Educative y Estudios Técnicos an al Extersor - Marano
Ospina Péreg - ICETEX,

RESOLUCION No, 027 8
legales vigentes. |
11. Ejercer la funcitn da sacrefario de a Junda Drectiva, paricpar en los comités que le asigne ef presidente o la Junta
Diraciva, redaciar las actes comespandentes ¥ comunicar, cuando comesponda, las decisonas que se loman
12 Gaslionar que los emas que s presantan 3 consideracion de 1a Junta Directiva esten soparfados con estudios |
Taenazns, juridices y financiers |
12 Raafizar gl saguimienta y condrsl conforme [0 ordana |2 lay de los likros de- potas de Junta Directiva y aulonzar las §
copiag que de elas se expidan,
14 Coordinar 8 elabofagidn  ramila de lag Acardas de la Jurla Dl
1£ Coordinar todes las scividodes internas de la Enfidad guee se deniven da las decsiones lomadas pof 1o Junia
Direcivay par ks Presidarcs
16. Digiry conirclar les proceses de conkatacidn en sus elapas precontraciug, contraclual v de liguidacidn.
17, Celebrar los coniraios o convenics can avegio a las disposiciones kegales y de acuendo con I delegasiin confends
per ba Presidencia del ICETEK.
18 Dingir la elaboracdn de los informes sobre la acividad confracival de fa Enfdad,
18 Admbisrar y coordinar 18 adecuada ulilizacaon de los bienes y fondos documentaies que consiupen el peinmonic
de s Enbidad
20 Aprobar las pdizas de (o8 con¥aos Sescitos por el ICETEX, reaizar el sequimients al regsiro de estas garantias
sonlraciuales, conlrolar su wencmiento, renovacion v angenarat, &l cumplimanio o las cbligaciones legales conlraidas
por s contiElisias
21, Manienr 3 cusiodia de (03 originaies 08 (08 actos admingiralivas INBNGE, 8%k come de 05 Conains y Conveniie
VigEnies
| &2 Dngr ¥ coandenar 8l desarralio, implaniacan v manbensmiento del Sistema e Gestion Documendal
23, Dinigir, cooedingr y propaner palificas, planes, proyecios y normas para |a provision, ublzacin y conlro! O Ios
recursos fiscog y los sericios adminsiratvos de apeyo logisben.,
24, Ejecutar los planes de accién para &l dasamolo y manienimiento de la estuciura organzacional dal ICETEX ¥ |
coorginar con Enfidades del Gebiemo Macional ios framites requernides, en coordiracion con 3 Oficing Asefora de |
Planeacian.
25, Dirigr, coordinar y odentar lcs esludios necasanics para & irdmite de modificacon de |a planta de personal,
26, Efectuar ia notificacitn da los aclos adminisiralves que axmda ta Presadencia y comunicar |as decsiones a las
corraspondienies Enbdades ded Eslado o a |as dependencias del ICETEX, de acuerde con |a delegacién que g8 a:q:lrdfa
para tal efecio
27 Coordingr, con la Vicepeesidencis Financiara v la Oficna Asesera de Planeacion. |a efaboracion del proyecic de
prasupuesio anual en lo relaconado con s programas de nversien v funclonamienlo de su competencia v la
indarparacien de nuevas provechas a eecutar pos al ICETEX
28 Cuskediar y onerssr la administracan da log bienes fisicos o8 la Entidad y velar por el adecuads manep del
aplicalive danda S8 registan
2% Coordirar Ia secucidn v desamalio de les aclividades inherenlas a los procesos oe inwenlanos. ¥ aimacdn,
adquisiciones, suminisinos, carrespondencia, reparacsanes Incativas, manlenimeanio de bienes g inmuebias y coordng
8l sumnistro de s servicios de aseo, cafeters y vigilancia A todas fas dependencias de |a Enbidad.
30 Hacer seguimienis & ka ejecucitn presupuestal en coordinacion con |3 Viceprasidansa Financiers v [ Oficing
Asesora oe Planeacidn
31. Planigar y proponar polificas gemnerales da adminis¥acidn y miligacién de nesgoe a la instencia compaterde para su
euahiacion y postsnor presentacidn & la Junta Direchva,
32 Preseniar los requerimiantes, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de los
procesas de conlralasdn retscionadas con su sréa.
3. Responder por la elaboracin, preperacion y cumpiimiento en 1 presentacion oe los iInfrmes que requiera las
Supenintendenda Fingngiara de Colombia y demds enles de conkml y vigilancia relacionados con su drea.
4. Cooinar con las demds dependencias |as acciones necesarias para ef cumplmiento de las funcones de e

Instituto Covomiiano de Credito Sducaiive p Esfuaias Técnwaos en e Extenor = ICETEX
Linea de alencide @l usugnig en Bogold: 4173535 v Naciona, 02800 331 3777
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Entidad, ban ks deacirices de la Presidencia |
35, Actuar como Secralanio de | Junka Direcliva, y coondinar la prasentacion de 1os lamat qua s@ somabarin a
consgderaciin de la misma, ta acuerdo con 13 noemativdad vigante ¥ 25 drecineas raradas por esla
35. Ejercar sulpconiral en fodas las funciones gue 18 sean asignadas.
a7 Las mhmmumiln saan asignadas pof 2 autoridad compolenta, do acuords con ol nivel, ka naburadaza v &f |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Garencia admirisirativa Piblca
2 Polibzas an malena edscativa
3 Tésonizas de nesoaaciin
4 Gorencia en malera de fermdacion, divgtcidn y gjecucadn de proyecios

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Crientacidn & Resuliados -Lickeazge
; — - Planaackin
= Gompromzo con la Organizacion o di decisionies
- Cmentacidn & Wsuano y al Clydadana o
- Transparencia « Direccion v Desarollo de Pesonal

- Cenosimenia dal Enbemn
Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T profesional en MoURG 08 105 Sguienies Noceos
Basicos de Conocemiants:

= agministracion
- deracho y afines
- Inganeria adminstrativa y afines
- ingeniaria industrial ¥ afines Seseniz {50} meses de experienca profasional relacionadz.
- BEONOMIE
Tituda de pesipraca en [ modasdad de especializacion en
areas refacionadas con las funciones def cargo. Taneta o
malricula prafesicnal er los casos reglamentados por la
ey,

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesicnal en aguno de los sijuientes Nocleos
Basioos de Conocimiznig

- admmisacion

« derecho y afines

- ingenieria admmisiratva y afings

Ochanla y cuatro (B4) mases o experiencia profasional
- nganieria incuskial y afines TG

- SCCmiA

Tarelda 0 malricitas  profesaonal an lo2  casos
raglamentadas por alay.

Instituto Colomiang de Crédito Educativo y Estudios Téonicos e ef Extenar - [CETEX
Linga de sianodn ai wsuario en Bogola 4173535 y Nacional, 11800 331 3777
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“Par |a cual se modifica v se adopta el Maausl Especifico de Furclones y de Competencias Laborales para Ios
emaleas de la Planta dal Institute Calormbizno de Crédito Educaing y Estwedies Téonicos an al Exdardar - Mariang
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RESOLUCION No. 02 7 B

VICEPRESIDENTE GRADO 03

L IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLED: Vicepresidante

GRADO:

RO. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Presiderte
Il AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizsr, controlar, dingr y responder por fas: politices, procescs ¢ procedimenics reguerdcs para la|
operaciin ded ICETEX acorde con -su objato legal, dingir y responder par el desarmolle ¥ mantenimento de ls plataforma '
lecnoddgeca ¥ de comunicaciones, lendienies a garantizar & oporfunidad y calidad en la prestacion de los servicos de |
acuerds con o eslatiesdo en la Ley 1002 del 30 de diciemane de 2005 y al Régimen Especisl

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cingr los processs y procedimienics relacionados con la vanficacion de las decisones adoptadas por Bag dreas
mizonales, para garanfizar que la operackdn de fa Enkded se redice conforme a aqualles ¥ a la normafividad aplcabla
sequn ia naturaleza especial de la Entidad (hack offics).

£ Proponer y crepr acluaizaciones permanenies en los procesas, procodimenios v én bos diferenies aplicatives ylo
cosarolos teenoidgioss. asl como en las harramientas de comunicacidn para ef megremicenio conlinug de la operacidn
cal iCETEX,

3 Revaar parmanentements ios dWarenbes aphicatives que se ullizan para |a cperaciin de la Enbidad y proponer sus
gusies de acuerde & las necesidades que surjan.

4 Impiementar pofilcas de seguridad de la Inlermacion para conialar |8 operacion de & Enldad realizade par &8s
diferentas dependencias ded ICETEX asl como por ios diferentes oulsourcing contralacos para la alencitn de alguros
SBMCIOS qua se ercancen

% Asesorer @ la Junta Diective, @ la Presioencia y & ‘a3 demas depandencigs oel FCETEX, en el disefio, desamoio,
impleTRntaciin, control, auste ¥ manienimeanio de [a plataloma tecnoldgica de informdtica el ICETEX, asi coma en
lo% asurlos relativgs con s aperaciones de [a Entidad,

B Aicanzar y mantener un desarmalle becnolbgico que permita al ICETEX ser compebtivo en |a prastacion ¢e sarvicios a
chemles externos e nlemos y contibuys eficentaments 3 ta ma acedtads de decsones, para el adecusdo
cumplimienio de ios objetivos te a Entidad

7. Cizafar y proponar &f plan ge sislemafzacion del [nstiulo, con base en o Plan Estraléoen de la Enbdad y en 2l
Balanced Scove Card Carparaive

&, Proponer e implemeniar palifcas, asi como efgborar, ejecular v evaliar planes de sequidad en malers informatica
propuestas por lag areas da nesgos, que garanticen el opimo y adecuado funcionamiento del Sistema de Infrmacidn
il stitielo.

8. Praponer. drigr, organizar y poner en marchg la pataforma tecnoligica v de comunicaciones requenda par la Enticad
para sopotar [a operacan de la misma da confomidad con el Manual de Pracesas v Procedimientos zprobado para el
Funconamienis ded ICETEX

frsmiuto Codprbvano de Creio Eoucatin ¥ ESTUTos Tacnicos an & Extenor — JCETEX
Lingade slencion af usuang en Bogoad £173504 y Magona: 07500 334 XY
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RESOLUCION No. 02 7 B
10 Proponer &8 paliicas, estrategias, planes y programas para el desarmola nformatcs v ielematico gue & requieran
mmplemendar en & ICETEX para el logro efectiva de sus propasios.
11, Foemular politicas tendenies 8 esegurar que ks resultados de |a operacion cumalan con los objatives da cakdad y
liampios de respuesta fijadoes en cada procesno.
12 Vetar por fa candad da a geshéa de sistemabizacidn y recursss da inlormaliza dal Instiluln
13 Orienfar mecansmos de contnsd permananta gue faciiten @ aplicacon de medidas gue impidan que 1a Entided s2a |
utilizada an actividades de lavado de actives, proporoonandn un sslema adeceadn para su - adminsiracdn y conbal |
intggral |
14, Coordinge, suparvisar y avaluar las responsabibdades de su compelencia, de acuardo oon las deecinces iImparidas |
por la Presdenci paraia epeoicdn eleckiva de los programas adoptadaos por & ICETEX, |
15, Diigir, omganizer ¢ responder conjuntamenta con las Vicepresidancias de Cradile y Cobranza, Fondes en |
Administraciée y Finerciera, por & oporunidad de los giros o desembolsos de crédilc educalivo, con destno a |
msiuciones 08 edicacian superice 0 dieclamente a loa beneficiarios, segln & caso por conceplo de cédins |
B UCavOS SIONGEA0S. ¥ 0lras pagas infbrenles 8 1B operacion o ia Entkiad
16, Planear, organizar, difigic y conirolar 08 (rOQramas, procesos; [aneas, operaciones y aclividadss relacionados con (a |
presiacian de ks servidos educatives, con el fin de que se ceente en 18 Enfidad oon un procesamiento gue ke panmita |
una aits competitvidad an el sacior fmanciarn, acorda car un axcelants SERIGO.
17. Planesr, organizar, dingir y sistemalizar los procesos y procedmientos ralaconados con & paso &l cobro da B
philkjaciones 08 Sracdiod eOUCETIVAS VO DONENES CON &l MISMo
18. Dirigir, confrolar y hacer saguimienta a la comectan de inconsmsbancias prasaniadas an A5 oDliganiones (Medticas
g k0% beneficiarios y reporiar las novedades comespondientes al sisiema de crédito y cartara
19, Formutar propusstas, diiger, hacer sequmiento y conlrol @ los proceses y peocedimeentos relaconades con la
adminisiracion de |5 cartera, novedades, comaccitn de inconsistencizs y cierma da carlara
23, Preparar y presentar ante 1a Jurla Directiva s estudics thoricos ¥ propuestas que soporlen las decsones y
| responder par elios,
I 21, Coordinar con las dependencas peminentas (88 speraciones cormespondientes al desemboiso y paso al cobro de ks
I créditos adudcados bao las diferanies lineas de crédie olorgadas por (3 Entidad.
Z¢. Reslizer, conolar y efectusr gl sequimiento al regising de las operaciones dianas de lesorerla
23 Coorgnar con |a Direccidn de Cobranza & devolucion de ips pagarés v vesificar & pago tofal de las obligaciones
cragbcas.
24, Validar o visar lalegalizactn da los creditas oforgados con el fin de sufanzar el dasamibolss corespondianie
25, Ewaluar & mplementar @ oplimézacidn oe Ios proDesos v ordenar el procesamiento de- las operaciones de
desamboian generadas de bos sendcos prestadad por la Enfidad
26, Proponer al Comild de Riezgos para su evaluacitn y posleniod aprobactn de Junta Directiva las paliticas de gestidn
de riesqn opargcinnal de |a Entidad, las cuales deben incluir manejo y custodia de indoemacidn, paliticas de sequnided, v |
adminisiracidn de recusos onobgcos
27, Welar por la coerecta aolicacion da pagos ¥ ginos neaizados,
8. Respander conjuntamenta con [a Vicepresidencia Financiera y la Vicepresidencia de Crédito y cobranza por la|
geslitn v tramsle opofund de los gieos con destng @ Inshiluciones dé educacikin superior o direclamente a los
benaficanas; segin el caso, por concepln de créditcs educativos olorgados,
19, Parficipar activamenta en ios diferentas Comités an los cuales sea designado.
30, Colaborar en el process da Menificacdn de nesgos, a lravds de la rebroaimentacidn de los riesgos inhereates & las !
openaciones qua realiza al area,
N, Agovar a la Dficina de Riesgos en la aboracin de planes de confingenca de koS procesos en 108 que inferviens
direclamania.
4. Propaner y desarmoliae estralegias que taciilen of desarrallo oo una cultarade senaca y prosendan por la calidad dal
MESMid, &0 un 8ntormo Froaciive y de majoramenio conkrua,
| 23, Elaborar y presenter ks requenmientos, lzs especificacionas teCnicas y el estudio de convenienca y oporlunidad e

Inesttulo Colombiang g Créait Saucaiiva i Esfuaios Teomeos et of Exteror — ICETEX
Lines de Alencidn 8 us=ans en Bogali: 4973535 v Nacionat G100 351 7y
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RESOLUCION No. 027 8
ks provazas de condrataciin refacionadas con su Bes
34, Rasponder paf |3 elaboracidn, prasentacidn y cumplimientn de los Informes que requieras los demas enfes de
confrol v vigilancia relacionades con su area.
35, Coordinar con |as demids cepancancias las acciones necesanas pard al cumglimiends de sus funciones,
#. Ejercer gulocaninal en indas las unciones que e sean asignadas
37, Las demas funclones gue lesean asignadas por la sutoncad competente, de acueroo con el nived, la naturaaza v o
| &rea de desempefio el cango

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Palitcas en matena educativa
2 Técricas de negosackin
3 Gerencia en materia de formulacidn, dieccion v ejecucidn de proyecios.
4 Tecrologias de la Informacion y de la Comunicacion. |
5. Mormatvidad en matena de derechos de autor y licencias de software. '

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Liderazga
= Qremacan § Resaiados = Plangatidn
- Compoomisc con |a Ongankzacion - Touma de oecisicnes
= Ciremacsin al Usuaria ¥ @l Clsdadano = Direccian v Desamolio oe Personal
- Transparanoa - Conpcimeanio dal Entamo

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titun profesionzl en alguno de los siguenies Micleos |
Bisrng de Conociranio
- admanistracion
- soataduria publea
-inganiaria admindsirata v afnes
-inganiaria de sislemas, Isematica y afines
ingenieri alecininics, ickcomunicaciones v afines
- npaniaria industrial ¥ afines | Bazania (60} meses de papenancia profesional relacionada.
-olras ingenssrias
- mabemalicas esladistica y afines
- Bcancmia
Titio ce postgrado en @ modalidad de especalizacion en
drsps relacionadas con fas funcsonas del argo. Tﬂ'pia o
mavicula profesonal en o5 ces0s reglamenisdes por g
ly.

VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

Tils profasionsl an squno de los siguienias Micleos

Baskcos ds Canccimienio; Ochprta ¥ cualro (B4) meses de expenienca profasional
- administracion relacionada.

- contaduria publica

Institute Colomiiang gg Créaito Eoucative i Extudios Téonicos en o Exterior = JCETEX
Linea da alenciln & usoano es Bogotx 4473534 y Nacianal: GHE00 331 377
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- ingenigria administrativa v afings

- Ingenigria de gsiemas, lglematica v alines

- Ingenieria sledronica, Wecomunicaciones y afines

- Ingenieria hdustrial y afines

« OlrEe NGRS

- matemnaticas, esiadishca y afines

= Boonomia
|Tajeta o matricula peofesoral em  lps  cases
reglameriados porla lay

Il AREA FUNGIONAL - VICEPRESIDENGIA DE FONDOS EN ADMINISTRAGION -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Formultar pofiticas & impleménlar 138 accones lendenies al ohargamiento, adudicacion y legaizacion de los crédiog, |
subEidos. a8 incenivas aulonzades a ¥awes de los Fondos en Administracicn, scorde con tas polilicas del (sabsama |
Nacional y Io dispueste en la Ley 1002 del 30 de diciembee de 2005 y el Régimen Especial, pesionando ka consecucion |
08 recUrs0g 4 fraves de ia consbilucibn ¥ esdructuracin da fondos en sdminieiracion cnenlados 8 ampiar cobertura en La |
financiacdn de & educacidn,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ 1, Propones ¥ drige &l dseio y desarrollo de los Mrminos de relarencia para la formiulacsn de politicas oe negociacan y
conceriackn de programas y fondos en admenisiracan
2. Oriantar |a elaboracdn de los tarmings de referencia que sinian de instruments para |a presentacidn de proyectas de
formacidn de recursos humanos financiados con fondos de tercercs o compartidos
3. Respender por @l disefio @ implantacitn de metodologias, procedmientas, mecamsmos & instrumanios para &
pracest de promockin, mercades. negociackin, concertacdn, legalizacdin, sjecuckn, seguimientc. conlral y awaliacitn
e fos fondos ¥ Semas recursos gue por cuakyuier conceplo raciba of ICETEX para su adminisiracidn
4, Esudiar v concapiuar an coordinacidn con fa Oficine Asesors Juridca la Vicepresidencia de Oparacionss y
I Tecralogia & viabilidad kegal econtmica y operativa de bos provecins de comvenios de os fondos en administrackin
8. Orpanizar la prestaciin de asstencis Menica y hacer al saguimientn v conbrol dal manejo operalivo de los fondas en
acmiresiracan
6. Evaluar conjumiamente con la Vieapresidanca Finandera lxk propuestas scbre 108 fondos de invarsidn, efeciuar los
anahigs da randimienls &8 los mismes y 5i 56 constituyan ejencer el conirol sobee |os ingresos y wencimianbas,
7. Coordinar con kos conslituyanles de cada fondo an adminmiraciin |p eecucdn da los convenios
8. Responder conjunternente con la Vicspresadencia Financers v B Viceoresidencia de Operaciones y Tecnolagia per la |
gestisn y framike oporluna ce ks giros con desling @ insthutiones de educacidn o directamenie a los beneficiarios, |
sequn & caso, por concepio de créditos o subsidios educatives otorgados
8. Elabarar los estudios para proponer o5 planes, programas v demas acciones relaconados con B gesion inancers
del Fonda an coordnacion gon la dependengia compseienie,
V0. Prepacar y propanar |as reglamentacones que regulen el manejo de kos fandos en sdminisiracion, de acuerda con
las politicas y normas vigenles.
| 11. Prmopaner y desarrafiar esirategias oue faciiten el desamollo de una cultura de servicio y propandan por la calidad del
migmo, &N LN entomo proacto y de mejoramenta continun
12 Coordinar can 3 Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas las accones perlinentes para la colocacsin y recuperacisn
de catera o los fondos en admnistracin
13 Provear y suministrar @ las dependencies pertinentes (3 informacdn requerida para B difusian de fondas en
| aomirisiracin

Iretitente Cofanbvane e Crogite Souaativo p Estudios Tecrros an af Exteror - JCETEX
Linga o alencin 3l wsuano en Bogold: 4173535 y Macional 01900 331 3777
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4. Evauar peribdicameante ins resutipdes cusitativos y coantiatives de los fondos en admirisiracian,

13, Yelar por i3 calidad de los sendcins que e deiven de los fondos en adminisraciin
| 18. Dirgir ¥ coordinar |a negocacion de convanias con arganismos pubkcos o privadas. destinados 2 la fnanciacin de

la formacicn dad recuersa humans anto et &l pats coma en & exienorn
17, Elaborar y aciualzar ol poriafelo de serdoos que sa presten 3 frawes de los londos de adminisiracdn
18 Disefiar, proponer ¥ desarrollar los bermincs de referencia para i3 formutacién da polificas v planes para I3
eonatiucan Se iondag ¥ PrOOFETRS &R SOFINEIRLAN
19, Planear, sepervisar y confrolar gl proceso de negociacidn de 05 convenias en concordanda con |as politicas de |3
Presidencia,
2, Coordingr can las depandencas compaetanies, |a viabilidad legal, financiara v operabea de log convenios a legalizar,
21, Dirigir la liquidacin de los convenios de fondos en adméndsiracidn en coordinacién con la Secretarla Genaral.
| 22, Derigir ¢l proceso oe condonacion de los crédils educatves olorgados & Iraves de ks fondes en sdminisiracian
23. Suministrar 13 infarmacién requerida por la Oficing oe Riesgos para la elabaradon de los disrentes nfomaes que
deban ser remibides g 13 Supennlendancia Financere de Colombea © 3 cusiquier 0 argansma exfamo
24, Paricipar activamante an 6 Comais fara ios cuales saa dasignads:
23, Colalborar con el proceto de idartilicacion da fesgos,; a kaves de la eirmalimentacdn da bos Nesgos nherenles a las
cperacines que resliza ef area
25, Apayar 4 la Ofiona de Riesgos &0 3 elaboracits da planes de conlingencia de fos procesos en los que. inkerviens
dractamsenia,
27 Revisar |25 estadisicas oo alenckdn 3 usuanic con @l fin de ejecular procescs O meramients 02 s respechva |
asa
28, Elaborar y presentar ks requenimienics, lay especificaciones #onicas y & esiudio de conveniencia y oporunidad da
les procescs da conlratacién relacionadas con sy Area,
2% Regponder por la presenkackin y cumplmiento de log informas gue requera [is Superiniendencia Fnanciera oa
Colambia v demis enbes de conbrol y vigilancia relaconados con su drea,
30 Coordingr con las demas dependencis les acciones necesarias para &l cumplimisnto de sus fundones.
41 Ejercer autncontrol en fiodas tas lunciones que le sean asignadas
42 Las demds funciones que le tean atignadas por la sutoridad compatante. de acuerde con el nivel, la naturaleza v o

frea de desempefio del cangn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Polilica Educaiva

2 Estalulo Finanzierm y Cadige Conlangoso Administrativa
3, Legislacdn Cooperaliva,

4, Gerancla de Provecios & Indicadates da Gestidn,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Qrenteciin & Resultados

= Gompromisn con la Cepanizacan

- COrientaciin al Lisuaric y & Cudadeno
« Transparancia

- Toma de decsiones
- Direcoion y Deaaodo da Persanal
- Conocimiento del Entorno

Vil. REQUISITOS DE EETUDIOY EXPERIENCIA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional en alguno de los siguentes Micleos | _ ; ;
Bbsicos de Conodreni . Sesenta (B0) meses da axperiencia profesional elacionada. |

fnstituto Colomiiano de Craaita Fducativo y Estudios Técnicos en of Evterior - JCFTEX
Lineds g Mancitn 3 wsuano-en Bogold: 4173538 y Mackona (M3 331 3077

Carrara 3 Nro. 18 - 32 Bagots, 0. €., Colombia i, 3
Y wew celm go.co - P 352 19 70 1300
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“Por [a cual 58 medifica ¥ s¢ adoota ¢l Manual Espocifico de Funclonas y de Competenclas Latoraloss para ios
amplens de la Planta ded Instituto Colemblang de Crédite Educativo y Estudios Técnicos an el Extarior - Mariano
Ospina Pérer - |CETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8
« AOmEnSlracian
- contaduria publica
~demacho y afines
- ingankria achinsirata y alnes
= Inganierta elecirinica, ielscomunicacionas y.afines
- inganiaria industrisl y pfnes
- malematicas. esladishca y afnes
- BCONOmis
Tituly de postgrade en la modalidad de especializaciin en
argas refacionadas con g luncones dol cargo, Tanata o
matriculs profesional an los casos reglamentados por k3
ay

FORMACION ACADEMICA

Tituky profesiona en aigeno de los sguienies Micleos
Basicos de Conccimignio

- admeniskracion

~contaguria publics

« dangcho y afines

- mganiaria acmersstrafra y afnes Ochanta y custro (B4} mesas de experieacis prolesional
-ingeniaria elecirinica. telscomunicaciones y fines relacionada

«inpeniaria indusirial y afines

-imatemalicas, estacistiza v afnes

- BCONOMIR

Tarjela o madricda  profesional er los  casos
reglamentados por |a by

H. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

| educative aconde con o dispuests en la Ley 1002 del 30 de dciembre o8 2005 ¥ con el Régimen Especial o ka Enlidad,

CTEando y BSicurant nuewos productns de crédilo educativo y evalusr e impacts de los vigentes, con el propddito de
cptmizar 4 peestacitn de los senicos del Inslitulo, garantizando la formutacion de las polticas y los panes da accon
tendienlss & |a recuperacdn y recaude de la carera colicada garanfizancs 1@ rolacion de s recursos para el
ciorgemiento de nuesvos credios. Estructurar v regociar akanzas esralégicas lanto con las Instiluciones de Edutacdn
Supsricr comd con los demas enfes pabicos y privados que conlrbuyan & acceso y financiacion de 3 educacian

suparir de pablacion vuinerable
IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES
1 Responder por la formulacion o ajusbe a las polificas, estatégias, procesos, procadimientds, mecantsmos,

reglamenizs e Insirumentos para & otorgamiento, adudicacion y legalzacitn del crédic educadvo y &l adecuado

recawdo de i carlera colocada.
& [Dingr la formulacien de pollicas que permitan mitigar & exposcion & resgo en |As Operaciones, procesos,
| procedimientas y achvdades que sa ejecuten en &l rea

4 Dingir ka5 acciones necesarias para ejercer el sequimenio, contral y evaluacion de las polilicas, programas y

|prayectus de otargamiento de crédity racuperacion de canera

Formular ka polifca & implementar las acciones tendientes al olorgaméents, adjudicaciin ¥ legalizacion de orédio

Inshluto Colpmibang oo Crédito Focatne ¥ ExfLidios Téonicos en & Exfeniar = JCETEX
Linen ce Blencidn o usudng en Bogotd: 4173505 y Nacionat: (0500 331 3y

Carrata 3 Mm. 18- 12 Bogota, 0. ©., Calombia

§, wwiosteraoveo - Pos, 38215 70 |qb."
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“Por o cual sp modiics y se adopts &l Manual Eapecifics da Fusclones y de Competencias Labaralas para los
#rmpieos de [& Pianta del instituto Colambiang de Credito Educitive y Estudios Técnicos &n & Extenor - Manang
Cisping Pdrez - ICETEX

RESOLUCION No. 027 8
| 4. Drrigir de acwerco con 108 paramelros cel modelo de adjudicaciin establecido en |3 Entidad, ef anélisis téchico de las
solictuces Oe o5 estudianies que aphcan &8 05 radios educadvgs y presentariss al comié oe credito, para su
aprogackn, confonma al reglament de crédits wigente v demas nonmas apicables
0. Frmar oparlunamens (a8 reschiciones de gind, una vaz peneradas aslas par parle da 3 Vicepressdenos de
Cperaciones por concepto tefas diferentes lingas de credits educaing, oiorgadas par ICETEX,
6 Coordinar (a8 acconas necesarias para [a apkcacdn de polilicas y estratagas para [a recuparacion de cariera da la
Entidad
T, Dingir v cocrdnar con 3 demas depardencias de (3 Enlidad, & es of caso, |3 realzacdn de los esludios leonicos
para & dizefio de nuevos programes de crédio educatve, de acuerda con las polifcas, planes v regiamenios
Aprobados
8. Cirgir la programacion, cosrdnacidn, supenvisidn v confral cel manep operatvo ¥ @l ploceso de asipnacion de
recursos ¥ Bdjudicatidn oa kos programas de chédio educatve y financiamienta @ fas Instiluciones de Educaciin |
Supericr |
9, Eslablecer mecarsmos en coordinacdn con ki Vicepresidencia de Operacionas ¥ Temokigia vk Dficna Comergial y
e Marcadeo para manlener achuakizadss las bases de dalos de los usuanios de crédilo educative,
12. Respordar por 8 enlraga aporbuna a la Dficina Asesora de Comunicagiones v Oficing Comercial v de Mercades, la
informacion requenida pars la diision de ios programas de orédio educativg v financiamiento B las insttucones de
Educacin Supesor
11. Proponer y desarrodlar estrategias con ta Oficna Comercial v de Mescadeo, que faciiten &l desarmollo de una cuttura
de senvicio v propendan por la caldad del misma, an un aniomo proachivg v o MEsramsenio conbinudg
12 Dingir las acocones necasanas para electuar &l saguimianto y conlrol 8 la tercerizacion de Ins servicios propios dala
dependencia
13 Efeciuar bbg analiss Mbonicos en coordinacan con las dependencias periinentss para efectos de presantar las
recomendacionss soore los actluaes o log potenciales serviens ¥ productas que ofrece o ICETEX
14 Ejercar las funciones dal SARC definides pov |e normatividad vigenbe de ta Superintandencia Financiera da |
Colembia |
15. Colaberar en & process de identfcacion g nesgos, 2 ravés da fa ratrealimentacsn de log resgos mherertes a fas |
aparacones que maiza el araa
16, Proponer y drigir el desarrclio o8 macanismos pars & cumplimeents de las melas de cOlDCacON de CTEdilns |
educativos fijadas por &l Gobierng Macicn al
17, Apayara la Oficina de Rmsgos & [a elaboracion da los planes do contingencia de los procesos on las qua miahaona |
dingclirnanta
18. Buministrer a la Oficina de Riespos (& informacian requarida de crédite y carters, necasaria pars o edleulo del GAP |
di liguidez ded ICETEX
19, Administrar los procescs da oborgamiento, manitores y control e o8 produckas de crédito aducative, de acuerds aon
las pofitcas y esvalegies eslablecdas por la Endidad y consignadas en el SARC.
&0, irigir ol prooeso de oforgamienta de las dderentes lineas de crédio, conforme a las polifcas y peramatms |
establacidos por al BARC vy ias pofitices esiablecdss por el comilé de crédido de la Enlidad pars sus respectivos
prodiscins.
21, Pericipar &n ks dilerenies comilés qua sasn asignados por la Presidencia de acuerdo con sus funciones
22. Goordmar y preseniar los requenmientos, |as especficacanas Wonices y el esfudio de conveniencia y oportunidad |
de los procesns de convatscin relacionadas can su draa
£3; Responder por ka preseniacaén de los informes. que requiera las Supesintendencia Financiera de Colombia y demas
entes da controd y vigilancia refacionados oon Sy dma [
24, Gocrdinar con las demas dapendencias las aociones necesarias para & cumplimiento de sus funcionas,
25, Coordingr con 3 secrelaria Ganeral, los Asasores de Presdencia, la Oficina Comerial y ded Mercadeo y la Oficna |
Asezora de Planeacdn. 1 gefiniadn de las condcones de negooaciin y epecuciin de las alanzas eslralégicas y los |
CONYENIOS NelacionBacs oon &f access y inanciacian de i3 educaciin |

fnstitito Covombiang de Credifo Educativo ¥ Extudior Tecnivos én o Exterior — ICETEX
Linga-de stencuin al usuaro en Bogoll: 4173536 y Macionat 01900 331 3777

Carrera d Mra, 18 - 32 Bogotd, I €, Colombia é -
154
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“For |a cual se modifica v e adopta el Manual Especifics de Funciones y de Competencias Lahorales para los
emgleas de la Planta del Ingtituto Colombiang de Cridilo Educative y Estudios Técnicos en ef Exteror - Marano
Ospla Pareg - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8
25, Goordinar y monitarear la capaciasdn de los productos v senvicios ofrecidos por el ICETEX an materia cradilicia a
los autsourcing y aliadas estratéoicos para gaantzar una adecuada v prastacicn del servicic.
Z7. Ejercer autoconinal en todas las funtones que e saan dsignadas
23, Las demas funcianes Gue le sean asignacas por la autordad competenie, de acuaroo con al nvel, |2 naluraleza y el
&BE da desempefit de cango

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Palitcas poblicas en matena de crédilo y cartera,
2 Garentia en malena da ommulaciin y direcodn de proyectos,

3 Estrebeqias de recuperacidn de cartera
4 Téericas de nepociacin,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
- Ligerazgo

- IFlameacion

+ Toma ce decisanes

- DireCcidn y Desarolo ds Persans

- Gorocmienio del Entomo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tibulz prefesional en #guno de los sguenies Nucleos
Basicos de Conecimiento

- adminisiracion

= dgnecho y afines

- mgenieria admmistrediva y afines

- nganieris indusirial y afinas

- BCOnomia

- materndticas, astadislica v afines

Tituke da postyrado =0 la modalicad de especlalizeckdn en
érees relecionadas con las funciones. ded carpn. Tanets o
mainnda profesionyl 8n 08 casis regiameniados por 1a
e

- Dnentacitn 4 Resultados

- Compromiso con ks Organizacian

- Crigntacitn al Lisuanio y af Chidadang
= Transparencia

Sesanta (50 mesos de expenencia profesional refacionada

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwly profesional an Aguno de o8 siquienies Bdcieos
Basicoe de Conoamients:

- administracicn

- datecho v aFnes

- ingenieris administeativa y afines Ochenla y cualro (84} meses de experiencia profesicnal
- inganieria industrial y afines reatonada.

- BCangmin

- matematicas, astacstica v afines
Tarela o maricda profesional en los  casos |
reglamentadas por la a3y,

Instituty Colombrano de Crédito Educalivo y Extudios Téorwops en ef Exterior — ICETEX
Linga e atancids al uswsan en Bogala: 4173530 y Naclanal: 0480 301 1707

Carreea 3 Mo, 98 - 32 Bogota, D, ©,, Solomiss -
"[I.r www. ceben gov.ea - Pl 382 16 T & ™}
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“Por la ciral 58 modifica y se adopta el Manual Especifice de Funciones v de Competencias Laborales para los
ampless de la Plarta ded Instiuto Cofomblano de Crédibe Edweative y Estudics Técnicos en el Extergs - Mariang
Csping Pérar - ICETEX

RESOLUCION No. 027 8
fl. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y dirigie &l desanally de a8 poliicas, estralegias, mecanismes g nstrumenins para la administracian de Ios |
recursns financieros de la Entidad, de asuarda con las pelitizas de gestitn nanciera fjadas por la Pregidencia y la Junta |
Directiva ¥ los planes y progremas corespondientes, respondiendo por ésios anbe Ios drganos de desccon |
adminigiracdn del Ingtibulo v kg croanismes de coniral y wigilancia dal Eslado,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Priopaner y dirigir el desarrello de |as paliticas, esirategias, mecanismos e mstrumanios para @l mansjo ded porafolio
de inversiones, caplacion oe ahoro, las operaciones de credio pdblico inlemo y esterno, planescion financiera, |
cresupusst, andisis inansers, contabilidad, mpuesios, lesareria v demds fuanles de financiaciin; de acuarca con fas |
directrices de 8 Junta Dirachva |
£ Dirigi 13 realzacidn de estudios eondmicos y finansiarns, Jie panmitan explorar nuevas fuentes de recursos ynln-:ir:
la incidenca que tengan schire el MCETEX Las pofificas econdmicas qua sa implanten en &l pais.

3 Propiciar, eslsblecar y maniener contactos permanenies con las instiudonas del sistema financers hadunal & |
nteracional, arganismos del Extado v demis Enlidaded gue se relacionen con la gestidn de provisin, utizacitn v
conined de les recurses inancienos del ICETEX

4 Dinglr, coordinas v confrolar 1as ackvidades presupuesiaies, conlables y de legorerla del ICETEX y proponer fos |
reglamentos que se deben seguir para &l menejo de las operadones financiaras del ICETEN

E. Velar por el oporfunt ¥ corechy registro contable de las operaciones financieras que reslice ¢ ICETEX d-am
con las dasposiones vigeries sobre 13 matara,

£ Responder conjuntamente con la Vicepresdencia da Opereciones y Tecnclagia v la Vicepresidanda de Cridilc :|rl
Cobranze, por la- geshién y tramits oporiuro o8 loa gios con desting 3 irsfiliciores 08 educesidn Superior o
girectamenic a los beneficiarics, seqon &l case, par concepio de crédios educalives clomgedos

7. Crigntar y rasponder por la rendicidn de irformes y cuentas establecidos por las normnas adminisirativas ¥ fiscalos
wganies

E. Besponder por la giecucion de las polibcas, programas y proyecios de peovisidn ¥ ollizaciin de ke recurscs
economicgs del ICETEX

8 Cooedingr con la Secretarla Generd vy la Oficina Asesora de Planeaciin, la elaboraciin del proyecio anwal de
presupoesio o8 los programes de inversion y fandonamisnio,

1. Presentar propueslas a la Presidancia de la Enlidad, al Comité Financiero y de Imersian y a fa Junia Diecliva sobre
la colocacin de las inversiores, efecluando los analiss oe endimiento de ks mismas y responder por & operacian
jErciency al condngl y mondores sobre b5 NQEses y vencmienios

1. Dafigif 3 recslizacdn de |08 asiidios necesarios para [a ernmsidn y redandon dial Tiulo de Aharra Educalivo, (TAE),
12. Administrar y llevar el confrol da la redencidn del Titulo de Ahorro Educative [TAE]

13, Manlener aclualizados kos sislemas de infrmacdn de andliss Enencieros parg la presenlaciin y andlsis apartung
o ks estacos Ninancers a ka Presidencia v 3 los organismos de corirdl intemas y exiemas.,

14. Proporar, ejecular y @viuas iodo lo refacionado con los aspectes finandaros de i Entidad,

1%, Dirlgir y cobrdingr (3 conciiacion o |a informaciin presupeestal, coniable ¥ oe kBsorera, 3 raves 0g |as cuses se
legre peacision en kg informacian financera

16 Disehar, proponer. aplicar melodologias y dingr las achvidades relacionadas con el regstro y contral de las
Dperaciones presipuesiales

17 Gestionar, Iramitar y conlrelar las modificaciones, ¥asiados, compromsos y ejecucion del presugusste ¥ del Flujo
Bnual Mensuaizsdo de Caa (FAC), de conformadad con ias disposicones vigenias.

18. Respandir por la calidad en el regisiro y control de |as operacicnes prasuppestales,

18. Efectuar los anslisis fnanciencs en ccordinaciin. con (as dependencias parfinenbas pars efeckds de peasaniar las
recemandaciones schre ios aclusies o bs palenciales sarvizos v productos que ofrece el ICETEX

[nstituto Colomibiano de Crégite Educative y Estudios Técnices en of Exterior ~ JICETEX
Lineade atascitn 2 ysuaria an Bogotd) 4173538 y Naciona: 01900 33 3777

Cargra d Nro, 18- 32 Bogota, 0. €, Colombda

www icalax gov.co - Pl 352 15 70 ”i
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“Por fa cual se modifica y se adoptia el Manual Expecifico de Funcicnes y de Compelencias Labarsiet para los
emplecs de & Planta del Institute Colombisng de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Esterior - Mariang
Cspina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8
#_ Plantaar, dirgir y confolar las operaciones de esceerla bax |as pollicas v Iimies de exposicion 3l nesgo de
marcada y sefvencia defnidos por-da Junta Directiva v 18 alta dveccion.
21, Vaidar que lag politicas de resgo de mercado y iguidez evalundas por &l comité de riesgos y aprobadas por |3
Junts Dirpctiva e estén cumphends.
22, Propanar polificas da identificacion y administraciin del nesge de ligaidez y de mercado para mitigar |a exposiodn al
riasga, an las operaciones. procescs, procedmientos y scividades gue se ajpculan en ol drea, de acuerda con su
cormpelenca fansanal
| 23 Responder por la administracin del poakals de mversones del CETEX bajo resgt sceplable.
24, Panear y progremar el fluio de caja de {esoreria, de acuerdo a las politicas de resgo de Fquider ssrobadas por |a
Junka Directiva, con ¢l fin de oblaner un edecuads manest de los recurscs financiercs da la Entdad.
25. Cotaborar en al proceso de idantficaciin de resges, 3 iraves de la refrealimeniacidn de bos riasgos inherantes a las
operaciones que reaiza el area,
2. Apoyar a la Ofcina de Riesgos an laelabaracon de ios planes de contingencia de los procesos en los que interviens
drectamente.
27 Efectusr los analisls franciens de ios estados financiercs o2 los proponantes oa |as licilaciones ¥ de oS que sa
congderan NEcESancs [ara evaluar [os resgos inancerns,
28 Suministrar |a mformacion reguanda por 1a Oficina de Riesqos para [a saboracion del GAF ge (s Enticad.
24 Proponer y desamolar estrategiss que facikien &l desarmlly de una cultura de serncio y propandan por 1a calidas ol
PiSMG, BN UN EREMo Raactive v de meorameena continu
30 Participar acthvamants on bs aomilas an ks cuales Saa desigrada;
3t Apayar al Comité de Actives y Pasivas - CAP en |a elabaracidn, andlisis y seguimientn ded Fluj Anual de Caja
32 Dirigir y presentar los requerimientas, tas especificaciones ¥onicas y el estudio da conveniencia y opartunidad de los
pracasos de conbalacidn relacionadas con si Ares.
33, Elaborar, presantar y cumplir con los informes que requiera las Superntendencia Financiera de Coomoia y demds
antes da controd v vigilancis relacionades con su draa.
34, Coordinar con kas demas dependencias las acciones necesarias para & cumpimiento de sus funciones.
35 Ewrcer autoconiiol en todas las fencionss que ke sean asignadas.
J6 Las demds lunciones que ke sean asignadas por la aulcidad compelarie, de acuerdo con el nivel, la nateraleza y el
gres de desempaiic del carnd

1. Estetuto finangery y ribatana

2 Moernatlvidad relacionada con la operacian financiera v cambiana de lesoresia
3 Normatividad vigente para el manejo de presupuesio pablico.

4, Mepemas en materia de portalolo de inversiones |

3 Garencia an malena e formulation y deacobn e proyeclos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQLRCO

- Onenfacian a Resullados s,

- Compromisg con 12 Organizacién ;?;:ET »

« Drreccitn ¥ Desaralc de Fersonal
- Conocimients del Eniomo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

= Crendacian al Usuano v al Ciidatang
= Transparansa

Instituto Colombiana de Credite Educative y Estudios Téonicos en ef Exterior — [CETEX
Lingdde Masin & 0audno an Bogind 4171535 v Nadmada 01000 11 3707

Carera d Hro, 18 - 332 Bogotd, 0, C., Colombia i,f
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“Par la cual 2 modifica y s& adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales pora los
emplens de @ Plarta del Instituio Colombiano de Crédito Educativo y Estudics Técnicos en ol Exterior = Mariano
Ospineg Parer - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8

Tiwl profesiong en gligund de 103 sgueniss Nicksos
Bésicoz de Conacimani I
- admenisbraciin |
- contaduria publica

~ingenigria acmirisiratra y afnes
~inganiarta industrial y afnes Sesanta (G0) meses de axperiencia profesional relacionaca
= BCONOmid

Tituky de postgrade en & modalicad de sspecializacidn en
&reas relacionadas con las Tuncanes del cargo, Tanata o
matricula profesional en los casos reglamendades por 8
ey

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA,

Tituky profesicna en sliguno de los Sguenies Mookeos
Basicos da Conacimignio: |
- adminisiracign
- contaduria publica : {
- igeniaria admusaina y Rk Tﬁ:;uﬂmahu{ﬂl}mdaamrda profesional |
-ingeniarig indusirial y afines

- GCONGMia

Tarjela o matricta  profesonal er  los | casos
reglameniados por la key.

Institatn Colamivans de CrédWe Educativo y Estudios Técnicos en of Exterior - JCETEX
Linaa de atencitn & usuana en Bogota: #173535 y Naciona, 01900 331 3777

Corvera 3 Mo 18- 52 Bageta, 0. © . Colombia é .
wews; oalen pav.co - Pho: 33218 70 [y
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“Per la eual e modifica y g0 adopta &l Mansal Espocifien de Funciones y de Campetencias Laborales para ias
emplecs di la Planta del Instituto Colombiang de Crédite Educative v Estudics Técnices en of Extenior = Mariano
Qspina Pérez - CETEX.

RESOLUCION No. 0278

JEFE DE OFICINA ASESORA GRADO 04
L IDENTIFICACION

NIVEL: Central

DENOMINACION DEL EMPLEC: Jete de Oficina Asesora

GRADO: 0d

NO. DE CARGOS: 1

ﬁE’EHIJEHmI.: Donde ¢ ubigue &l empleo,

CARGD DEL JEFE INMEDIATO:! Presiderie

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil, PROPOSITO PRINCIFAL

Asasorar @ la Prasidencia y 2 las demas dapendencias del Inséitulo en la formulacién, coordinacdn, segumienta y |
evaluacion de polibcas, planes, programas v proyechos para o cumplmiento de fas metas y cbjefivos propussos
Encamnados a la consoiidaciin da la mision del Institvio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Agesorer y prestar asislencia tecnice a fa Junta Directiva y a la Presidenca an la fo
process de Plandcacion de 13 Enfidad.

2 Coordinar 1a eaboracion del Plan Esiratbgico de |a Entdad con las dierenias dependancias y feaizar su evaluacon
medignte el deef de un sistema de indicedoes que permite montlorear la ejecuciin de s programas y proyecios

3 Dirigr y coordinar el fseho v desamolio de poiticas, planes, programas y proyecles que permean &l cumplimenio oe
los objefvos dal BSETEX! a partir de un procaso de planeacion parficipaliva y parmanenia.

4. Elaborar, con sujecidn & Plan Macional da Desarmolla y a3l Plan Seclonial v en coardinacon con las dapandendas, &l
PFlan de Accion Anual de |s Entidad. los programas y prayecios que se requieran para & cumplimento de las funcanes
del ICETEX y provecis los alusies necesanios

5 Analizar v evalua, en coordinacibn con las damas depandencas, los nasultados de cada peovects ¥ presensar las
condlusionas de la evaluamon & s presidencia.

. Orentar y coordna con [a Sectetariz Ganeral, las Viospresidenciae y demas dependanciae los orocascs de
investigacibn socioecondmics diagnastico externc & inkerng, prospeccidn. fijacidn de objetivos, paliticas ¢ direcices,
programackin e accongs, asionacitn dé recursos y evaluacion da planes.

7. Disafiar, desarrolar, mplantar, alimenlar y manterar ol sistama da esladisticas [infarmo y exlama) y da medicitn de la
gesiidn condorme & los indicadares, para la evaluacion de los resuftados de la cesidn del ICETEX

8, Elaborar de acuerds con las nommas vigentes y en coordingodn con las Vicepresdencias. Secrelaria Genera y
derrhs deperdencias, ol anteproyects de presupuesto anual dal ICETEX y coondinar los trdmites necasarios para su
aprabacitn o modificacian,

8, Efechspr segismiento y evakiacion mensual de las metas presupuesiales v presentar mformes a Presidencia

10. Efectuar los andkss fnancierc y econdmico en ccordingcidn con las dependencias perinentes, pars elecioa de
preseniar ias recomendaciones subre ks actuales o polancales sarvicics y productos que ofrece al ICETEX. |

11, Elaborar ios eshudios de feclibilidad sobre ks planes, programas § (ROyecies Sorparatives

12 Dirlgir, coordinar y proponar & disafo, racionakzacion y normalizechn de 0s procases ¥ procedmientos reguendos
por al ICETEX, afraves de un Sstema de Gesllion de la Caidad,

11. Participar & |a elaboracén del Plan de Desarolo Administrative, en conjunio con & Minsieno de Educacion

ulacion de polifcas y an al

Instituto Colombiano de Crédite Educativo p Estudios Taenicos en & Exterior - {CETEX
Linezde atencitn & usuano en Bogolk: 4173538 y Naciona: 071800 331 3777

Cairira 3 Nra. 18 - 32 Bogola, D, €., Colombia é+
) 8!
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RESOLUCIONNo. 02 7 8
MNacknaly (3 Sacretara Genaral de ICETEX.
14, Presentar al comité financery y de inversion los andliss del entomo econdmico y las demids condiciones del
mercano
15. Realizar &l mantersmienis y acluaizackn del sistena de cosiao de senicos
16 Coordinar con las damas dependencias 138 accones necesarias para el cumplimiento de sus fundonas.
17. Eaborar v preseniar los requenmientos, [as espechcacionas 1Bonicas v alestudio o8 convaninda v oportunidad de
Ios procesos de conlratacion relacionsdas con s drea
18. Elgborar, presandar y cumplf con los informes que requeers las Supeintendencia Financirs de Coombia y demas
antes de control y viglancia relacionados con su Area
1% Barcer aubocontrel e bodas kag funclones que be sean asignadas,
20, Las demas funciones qua le sean asignadas peor la autordad compatanie. de acuerdo con al mial, la naturalera y el
area de fesempaio del cang

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1 Plan Macional da Casarroln

2 Herramienias para al dsenn, formueacion, ejecucion y evaluacion de planes, programs y progecios
3 Mermatividad aplicable al sactor plblico y fingnciero

4 Adminisbracitn inanciera y presipuestal

& MWeormatividad aplicable al secbor publice para al dil-umadagmrﬂm de |z calidad
§ Gerencia en malera de formulacian y direccion oa proya

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

- Liderango

- Plangacidn

« Crientacion a Resuliades « Toma de decisiones

- Compromiso con |8 Organgacion - Diraccitn y Desamollo e Personal
- Crientacidn @ Usuaro y &l Civdadana - Comocimignio del Enloma

= Transparencia - Expartizia profazional

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en algur de bs sgquienies Mickess Basicos de
Congcimiento;

- administrackn

- Ingerieria adminsirabva y afes :

- ingenera industial y afines Sesenta illL'?:Iﬁ'l meses de expenenca profesicnal
- aconomia relation

Tiulp 08 posigradd &n la modalidad de raasiria &n aneas
relaconades con les funciones del cargo, Tarjele o malricula
profesonal an ks casos reglamentados por b ky,

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titule profesional er algune de los siguientes Micleos Bisicos de | Setenta y ocho [78) meses de expenencia
Canocmianta: profesional relacianada

Instifuio Colomivdng de Cregito Edvcativo y Estidios Téonicos en &f Extenior — ICETEX
Lirea 2 alencin al usuan en Bogota 4173538 y Nacional: 11900 X3t 3777

Carnara 3 Nem 18- 32 Bogots, 01 C, Colombia é
-'-‘,-, e leetee gov oo - Pl 362 16 70 211
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RESOLUCION No. 0278
- adminshackin
- inganderta adminisirativa y afines
- Inganaaria indusirial y afinas
- BLLNamia
THula de posigrado en la modaidad de especalizacion en areas |
relacionadas con lag funcione: del cargo Tarjata o m.ﬂ:rlr:ulal
profesional en los casos reglamentadns poe la g

. ALTERNATIVA

i FORMACION ACADEMICA
T profesional en a'quno de los siquienies Miclecs Blsoos o

Conracimignba;

- adminislraciin : L
e i Cero o (12 s o et
- inganiaria indusirial y afines PN

- Bconamis

Tarjota o malricula profesional en los casos reglamaniades porla By, |

TSt ColmBang o Crevito Edvcaive y Extudios Técmicos en af Eterar - ICETEX
Linea da glenckyn al usuang en Sogob: 44T3535 v Macional, §1900 331 3777

Carreea 3 Nro, 14 - 32 Bogotd, D €., Calomba é
L oeten o co - Phe 30216 70 27
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“Por la cusl 88 modifica y &¢ sdopta &l Manual Especifico g Funclones y de Compatencias Laboraies para los
empless de la Plarta del Instituio Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior = Marans
Ospine Parer - ICETEX,

ResoLucion No. 027 8

JEFE DE OFICINA ASESORA GRADO 03
L IDENTIFICACION

NIVEL: Central

DENOMINACION DEL EMPLEQ Jete de Oficina Asesora

GRADO: S 03

H'.':- DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde s& ubigue &l empleo.

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Presidens
. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA -

liL PROPOSITO PRINCIPAL

Asgsorar @ 1a Presidencia y demas dependercias en materia |uridca, de sl manera que iodas (a5 acluaciones esién
denyn del marco ieqal vigente para brindar seguridan juridica a 1a Entdad en |5 1oma oe decisiones,

W, EE-!CH:FEI&H DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorwr 3 la Prasidenca ¥ & las mau gepandencias dal Insllulo &n |3 inerpretasda da kag normas
Constiicicnates, Legales ¥ en ios asunips de cardcier juridco del Instituio.

2 Asumir y representas judicial y exiraudiciaiments a b8 Entdad en defensa de sus misreses ben sea en favor o en
contra del ICETEX.

3 Condenr poder 3 los abogades de planta y conlradades por ¢ ICETEX para representar a la Enlidad, judcia y
eatrajudicialmente

4. Aciualizar la mformacién g2 lod procasos udicales en s cuakes sarce |8 Representacion Juncid de la Erbdad, en
las formalos dispuesios para tal efecto al intenor de i@ misma y e dispuesto por fa Agencia Nacional de Defensa
Juridics de fa Necidn y velar porque ia informackin gue se regisira por pante de ios demds apoderados da 3 Enlicad
raflee k2 realidad procesal,

o Dwigir, coordinar, ¥ conirolar fa emisdn e conceptos urldicos sobre los provecios de ley, decredos, resolucines.
contrates y demis actos admsisiralivos del instifulo

6 Dingir, coordingr, y controlar ks emisén de conceptos juridicos para apoyar la bma de dedsiones de las
Depencencias de la Enfidad, que asi lo requieran,

T. Asesorar y brndar spoyo |undico @ las diferanies dependencias dal Insilulo, &n la prépaacka de @3 normas
requaridas para reglamentar &l usa y maneja de los racurscs financiercs,

B Asesorar y supernsar g elaboracion de los eviudiog uridicos. sofictados por el Presidentz y demas Direclivos del
Irstinile, para al adacuads curmplmienta de los ofjefivas del Entidad.

8 Atender, dirigr las acciones necesaras pars el suministo de informacion @ las autondades y Grganas o8 control en
materia penal, disciplinaria y adminisirativas para la defersa de los miareses del Inslituto & nformar a |3 Presidencia
sobre @ framifte respachvo,

10. Apayar er k3 presenlacidn $a infarrmacdn requarids per la Supennlendencia Financiera de Colombis an los plazos
eslabledgdos

1. Atendar exceptivnameanie fos derechos de peticiin derivados dal curso de acoanes udiciaes,

12. Dirgir la preparacion y alencin de las tutelps, accicnes de cumplimento y demas acciones que profieran en contra
ol ingfhuty, deniro de log lirminas legalas,

13. Proyectar ¥ sustanciar, cuantdo asi 58 requiera, ko8 recursos que par 1a via gubernative corespardan resoler al

Insilute Colomiiang de Crédito Eoucative ¥ Fstudios Tecnicos an ef Exteniar — [CETEX
Linea da alenckin ol usuane en Bogata: 4173535y Nacional; DI800 331 2777

Coarrea 3 Mo, 18 - 32 Bogeti O €., Colamibia _&b
7
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“Pos la cuad s modifica y 32 adopta & Manual Especifios de Funcionas v de Competencias Labarales para los
empless de la Plarta def Instituto Cofamblana de Crédito Educative v Estudics Tecnlcos en ef Exterar = Marians
Ospina Parez - ICETEX.

RESOLUCION No. 0278

Prazidenls,

14, Dnanlar y coordinar la compiacsin de normas, concaplos, junsprudenca y doclnna, refacionada con |a aclvdad dal
Ingbiute, supanisar su codficacion, mantsrimienty aclualizada ¥ velar par sU dfusion

15, Apovar |35 acoioaes tendientes a lrarmidar [ leqaizacda v likulanzacin de ios banes muehies de |a Entdad, acorde
£an 185 nomas legales,

16. Gestionar las accicnes necesanas para i@ cusiodia de los fituls de propiedad de fos bienes inmuebles de (a
Eniidad

17. dcluar come funcionang ejeculor en los procasos adminiséralivos que se adalanlen par via de Junsdicckin Coactva,
18 Notficarse en representacidn del ICETEX de fodos los asunios extrajudicial ¥ judiciales de cualquier naturaless v
alorgar las aulorzaciones cus 56 requiera pars & afectn,

18 Coordinar, dingr y propender por ef meorsmienty confruo de corfommidad con s politicas de calidad
implminiadas &n [a Entidad.

20 Ejercer autooontrol an todas las funciones que le sean asignadas.

21, Ejercer las demas funconea inferentes al emplen v aquelas oue Sean osiegadas expresamente por el
repregentanie legal de la Enfidad.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conslitucién Politica de Colombia.
& Codigo de Procedmienty Admenistrative ¥ de lo Contencloso, Codign de Comercin, Codign Cadd
3 Gerencia an matena de formulacitn y direcadn da proyvecios,

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GOMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Lidarazgo
- Flaraacin
- Oriantacion & Resuitados - Toma de decisinnes
= Compromies con [ Drpanizacidn - Direcodn y Desarrchs do Pergonal
- Drientacion al Usuaria y & Cudadano - Conociméanio daf Entormo
- Transparencia - Expariicia profesonal
= Construcciin de relacones
- Iniciagdea
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Titule profasicnal an alguno de los squenies MNocleas
Basicos da Conocimienio;

- diecho y afines . . .
Tituls da postgrado en i3 modalidad de maestria en dreas mﬁl Ocs {54). meses de experencia profesional |
relaconadas con 188 funcicnes o carpo Tadeta o |
matricula profesional en o8 casds reglamentados por (2

ley.

Yl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Tihiky profasional an slgunn de Ios siquisnies Nicleas
Basicos de Canccimienio:

= Jracho i afines

Titulo da postgrado en i modalicad de especializacin en

Instiuto Colomiiano de Crédito Sducamve p Estudios Téonicos en af Bdenor — JICETEX
Liness de slencidr ol useario en Bogath: 4173535 y Nacionad: 01900 231 3777

Carreta 3 N, 18 - 12 Bogats, D. €., Colombla é ;
dy wwwicetes oo oo - P 38216 70 4%
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RESOLUCION No. 027 8
reas relanonadas con las funciones del cargo. Tanela o
malricula profesiond en ks cascs reglamantados por la
lay.

X. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en aiguno de ks siguientes Micleos |
Bdsicos de Conoomeento;

- desecho y alnes

Tareta o malrkuls  prolesionsl  en los  cascs
reglamantzdas por 13 bey

Hoventa y cualro [S4) messs de erperienca profesional
relacionade

. AREA FUNCIOMAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIOMES -
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disehar, peoponer, aphicar poliicas v estrategias de cominicacion, vefando porque Eslas cormespondan 3 la magen
corporaliva dal Instilulo, para el formenlo somal de la educacdn

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Presidencid en la formudacién, disedio, aplcacion y evaluacdn de paliicas y esiralegias da
comunicasan inlerna

2 hRsesorar & [a Presidencis en la formeSaciin, disefo, apleacidn v evaluaciin de pollicas y esiralegias de
comunicacdn extéma con Lindamento an |25 elamanes con l0s medios de comuncason

3. sl @ b Presicenca y demas dependencias en fas inarvenciones ante s medios de comiunicacion y praparar el
matenial qua £ requara en eslos cas0s.

4. Cirigr y supervisar bos Boletines, publicaciones y demas instrumendss de disvulgacion con fines sformativas para (@
comunicacdn inferma y exterma.

& Drigr, ediiar v suparvisar las publicaciones mshlucionaias en madias imprasos y sudiovisualos que requieran B8
diferantes Depandancias dal ICETEX,

. Geationar & relacionamients con ks medos masives de comunicaan en &l pais

7, Asespear y orientar & la sia Dirsccidn en 188 entrevsles con 103 medias de comunicacin, |
B Diigr y coordnar | produscitn de audiovisuales y gestionar ante las instancias competentes la difusion de esie |
matanal

£ Dirigr y conbrolar el materla! perodisico para las diferentzs pulblicaciones qui deba realizar b Entidag

10, Dirigie ¥ cotrdinar la comocalona 8 ruedas i prensa y ol cubrimiento pericdistco de los avenios espaciabas que |
salicilan las difecivas de |2 Enfidad.

11, Gestionar ¥ cooriingr oan las semas dependencias del ICETEX los contenidos Be caracier nformativag,

12, Asasorar & la Pregidencia del ICETEX en la elaboracion de presenlacsones, decursos v documentos mbarentes alta |
migaan nstiucional,

13, Coriribur con el posicionamienio v brtslecmients repulaconal de ICETEX |
14, Elaborar, prasentar y cumpiir con los informes que requiera ta Superiniendencia Financiera de Colombia y demds |
entes de control y viglancia relacionados con su dna. |
13, Coordinar con las demas dependendas |as acciones necesarias para & cumplimiento de sus funcones:

16. Yetar por fa aplicacion dal Manua de Gestidn de la Comunicacian en Siuacionas de Crisis

17 Ejesrer autocontml en bbdas las funcores qua e sean asignadas.

18. Las demis funciones que e sean asipnadas por i3 aulondsd competente, de acuerdo con el nivel, |a natursleza y el |
gres de desampefio del cango

Jrsiituto Colomibiang de Credite Sgucative y Etudios Técricos en of Exterar — ICETEX
Linea da alencidn al usuano en Bogoty: 4173535 y Nacional 01900 331 3777
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Medios de mformacitn y comunisacdn
2. Dinamica y del entormic da loy medics de comunicacian,

3. Taorocas de redescdn, esbilo y orlografia

4, Politica educatioa,

3. Organizackn de evenlos § prowocoie emprasanal

B, Gerencia en materia de fomuladdn § direccion de proyechos.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| » Liderazgo
| = Prameaciin
) - Toma de decisiones
. mnlﬁlnﬁmlm _ « Direccitin v Desarmollo de Persongd
- Compromiso con la Crganizacion - Conocimianio dal Enbama
- Dnmntacion @l Usuaro v af Cludadano Experticia profesional
- Transparentia ey I
« Conslnuceion de refaciones
- Inicialva

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule profesional en alguno de los siguientes Hucleos
Bésicos de Congoimienlo

- comunicacion social, perindismo § afnes

= pdrminiiracion

- publicidad y efines Cincuenla ¥ Dos [52) meses de experiencs profesional |
- artes plasticas, visuales y afines relacionada '
Tlbule de posigrado an la modelidad os massiia an asas
relacionadas con lzs lunclones del cargo. Tajeta o
malriculs profesional en ks cisos reglamentados por 1a

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwlo profesional en giguno 08 los Fguienies Miceas |
Bazicos da Conocimienic:
- COMUNIcanisn 5ocia, pericdismo ¥ afines
- adminis lraci
« publicidad y afines ;
- artes plasticas, visuales y afines i i i s
Tilulo g postgrada en ka modalidad de especializacion an
#reas redacionadas con as funciones def carge. Tansta o
matricula profesional en Ins casos reglamentadas por la

R T R |

Irstituie Cofomisang de Cregitn Sducalive i ESLdios Teorwong en ef Extenior = JCETEX
Lirea de sencidn al usuaro en Bogals 4173535 v Nacional; [1500°331 3777

. Carrera 3 Neo 18- 3 Bogotd, O £, Colernbia g’
3 W e, pov 20 - Pl 382 16 70 26




@uneovcacon (EPICETEN em'?ﬂ”;

L AT B

“Por la cual se modifica y se adopla el Manual Especifico do Funciones y de Competencas Labomles para los
empleas de la Planta del institute Colombianc oo Crédito Educativo y Estiedios Técnicos en of Exterdor - Mariano
Osping Perez - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 B
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tl!uull:n pmﬂ'-mu:mi &n aklguno de-'0s siguientes Hucess
Basicos de Contamiento.

- comunicadan socal, pericdismo y afnes

- EimingsirRCion Novenis y cualro (34) meses o8 expenenca profesional
= pubicadad y Sfines mlacionada

- ares plasficas, wsuales y afines

Tﬂ'iﬂl! o maricula  profesonal  an o cEs0s
| reglameniados por la gy

Instituto Cokarmivanc oe Crédito Educative y Estidios Teonicos an ef Exteror - ICETEX
Lea-da glencian al usuano en Bogota 4173535 y Naclorad: 07000 331 3777

Camera 3 Mo 18 37 Bogeta, 0 C . Colombia 31.
% wweloeler gov.oo - Pos: 382 18 70 17
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“Por ia cual e modifica y s adopla af Manupl Expecifico de Funcienas v de Competencias Laborales para los
ermplans de ka Planta del Institute Calombisne de Credito Educative vy Esiudios Técmnicos an gl Exterior - Mariane
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RESOLUCION No. 027 8

JEFE DE OFICINA GRADO 02

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:

GRADO: 0z

NO. DE CARGOS: 4

DEFENDENCIA: Dande se uhique el emaled.

CARGO DEL JEFE INMEDIATC: Presidents
Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO -

lll. PROPOSITO PRINCIFAL

|Pmmar a |la Presidencia en ta formulacion y aplcacion de politicas. de confrol mberna, madiends: ¥ ewaluardn la
eficiencin. aficacia y eleclividad de |a economia de los procesos del inswtuls, | evaliacitn del Sistema de Conirol
Inlama y los planes eslabdecidos. recomendando a la Presidencia |a introducodn da b correchvds neceaanal para al
| cumplimsanin de |25 metas u chjetives previstos, & través de evaluaciones ndapandientes 8 los confroles propeas de las
cepentencias
V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 Orentar y evaluar o desarrodo, mplerneniacitn. mankenemianto y majoramionio continuo del models estindar de
comdngl inlemoen el insliluk
2 Agesorar & |p Presidencie & 3 formulacedn v aplcacidn de poliicas, estralegias y propuestas que apursen a
rhinimizar 135 diferenbes riesgos A kos que 513 explasta la Entdad.
3. Drrigr los eshudias y andlisis a la polifice genaral da adménistraciin de ks resgos & que asid expeesia la Eqbdad an
cumplimiento de sus lunciones y eperacones efecluands coniral, sequirniento § recomendaciones pertinentes,
4, Oriendar gl disefo y aplicaciin de los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verficaciin y evaluacion, dal
Sslema da Conbol Intemo del insdilvlo, prooesos v procedimientos, requisios v armes que requiere el lurcionamiento
de |a Enfidad, deniro de los critesios de eficaca, eficienca, economia, caferidad, ipuadad, publcidad y oportinidad
8. Verificar y ejercer el coningl sobre 8l cumpimiento oe .43 leyes, nommas, politicas, procedimienios, DIRNES, programas,
Orovectas ¥ Metas propuesias, realizancs las mecemandacionas para 3 sdopcian da acCiones cormacivas.
@ Crganizar, coordingr ¥ cantnolar el desamalle de modeios de suditoris y monitonen de contomidad con el obelo de fa
evaliasdn, formulanda las cbservaciones v recomendaciones partinentes,

7. Desefiar, implemantar y hacar saguimiento y analiss periddicos al Sislema da Administracdn de Riesgo de Mercado-
SAAM, verificantdo s inbegridad, pracisitn y razonabilidad y generanda |as recomendaciones del casa,
8 Dingrr el disefio de mecanismos que parmilan verificar |a consistencia v grado de inlegracidn de los sisemas oe
mlormacion ullizados por [a Oficing de Riaspos para la medicidn de la exposictn a los diferentes fipos da riesgn.
% Dingrr Iz ejecucion de acciones iendianies a vardicar y controlar la aplicacsin, luncionameenio ¢ cemplimeans el
marual dei Sislama de Prevencitn parz el Lavado de Activos SIPLA y coordinar su geslion de control con el ofizal da
cumplmienta:

10 Dirigir, coordinar y cortrolar @s actiones encaminadas a venficar que s implanten las medidas recomendadas y
mariengs permanenterments informades a los Directos dol Inefituto acarca dal estado da control indarna de fas
dependencias a su cargo.

11, Dirigir In imgiesnentacion de: mecanismos que conlieven a fortalecer 18 culturg de auty contrel en procura del

Instido Covavntnano de Credifo Edicativo p Estudios Tecnioos en of Exteror — [CFTEY
Linea de aancain al wsaans en Bogald: 41 73535 y Nacienal 01900 331 3777
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“Por la cual se modifica y se adopta ¢ Manual Especiice de Fungenes y de Competencias Laborales para los
omplecs de la Planta cel Institua Colemblana de Crédito Edwtative y Estudios Téonicos en ol Extarior - Mariano
Osgpina Perez - ICETEX

RESOLUCION No. 027 8

| misjofamiania continua en al cumpbments de la misidn inséiucional

12, Evalyar vy verificer la aphcacion de los mecanismos 8¢ parboipacion cudadana, qua en desaralic del ma:nnhl:-:r-

comatiuonal v legal disefie el Insbbu,

13 Verificar que los confroles definicos para los procesos v achividades de la argangacion, sa cumplan p:rlnal

respansables 08 8 BRcucidn,

14. Dingir la elaboracitn y preseniacon de los requerimeentos, fas especficacones tecrecas y e estudo de

conveniencia y oporunidad de los processs de coniralacon ralscsrados con su area,

15. Evaluar la geslion de cada dependencia de |z Institician frente @ cumplimiento de fas metas previstas en bs planes

inshitucionaies ¥ fomeylar las acsiones pertinentes,

16. Organizar kas aclividades de ssgumienio al Sislema de Resgos y formudar f@s recomendaciones que Sean |

pertinentes para su debida aplicaciin

17. Dirigir la praparacidn y consoidacdn de lés respuestas a los requermientas presentadas por los oranismos de

coninl respacty a la ceshion de la Enbdad,

18. Asistir & Comibé de Riesgos como miembro imitado de caracler permanente, @ igual que al Comiié de Auditona y

demas comiés ge log cugles sea mismbng Bchivd,

18. Crigntar ¥ suparnsar lo elaborackin de log dirandas nformes requentdios por Ios oganismos axarmas compelienies

del Estada

20. Ejercar aulocontrol an Iodas las funciones que ks sean asignadas
| 21. Las damas funcicnes gue le se8n asignadas por 1a suloridad competente. de acoerdo con & nivel, |a naturaleza v &l
| area de desampeho el cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"1, Marco normativa del Cantol Interna ¥ Sistema de Desarolio Adminstraivo.
2, Morma Técnica de Caddad en fa Gestidn Plblca .

3. Modelo Estandar da Condrol intema para el Estado Colomibiano MEC! 10002014,
4, Tacnicas de Audioria
5. Garencia en materia de foemulacion v dreccion de proyecios.,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
|- Orientacién aResulladcs d
n : ; -F
= e I:H =T$ld=:;uﬁam
i m” S AR e - Diraceitn y Desamalio de Persanal
- Conogmients def Entomo
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCLA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC1A
Thuly profesional en alguro de 'os siguientas Kdceos
Bsicos de ConoGmiento:
. admiristracion
- cigncia pofitca, relasiores nternacionales
- contaduria puslica Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
- gerech ¥ 8fines ralacianada
- ingenieria administrativa v afires
- ingenierla mdusiial y afings.
« BOONOMa
{ Requsily adiconal, Modely Edandar de Canlral Intemc

Tnstitvio Colormixanp de Crégto Educative y Extudios Taouicos en ef Extenor — [CFTEX
Lines de dencidn 8l usuano en Bogolta 4173535 y Nacioeal 00900 331 3777
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*Par la cual se modifica y se adopta of Manual Expecifico de Funcienes y de Sompetencias Laborales para los
emaloos de kb Plania dal institvte Colombigne de Cridito Educativo vy Estudios Tacnicos en ol Exterior - Mariano
Deoina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8 _

pare & Esfedo Colombiano MECI 10002074, 6 Is
marmlividad qua se encuanine vigenle,
Titule de posigrado en la modalidad de especializacian en
aroas reladonadas con fag funsiones el carga. Tareta o
matrciusa profesanal en g cases reglamantados por la
la

VIl ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Tibulo profesionai en aguno de los siguientes. Micieos
Bagicos oe Condaimienkn:

- admiresdracidn

- glencly polifica, relaciones inlernacipnales

- contaduria pulblica

- derecho y afnes

- ingeniesia administrativa v afines

- ingenieria mdustial y afines

= BCANCMIE

Requisic adcional Modela Estandar de Coefrol Infemo
para & Eslado Colombiang MECI 10002014, o la
mrmlividad que e anceanine vigenhs.

Tageta o malrloula  prolesional en s casos
| reglamentadns par i3 ey

Sesenla (50 meses de eperancia profesional relacionads

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIEEGOS -

. PROPOSITO PRINCIFAL

Proponer ¥ desarolar polilicas, esiralegizs, modelos y mecanismos que permitan sdendficar, medir ¥ conFolar fos
Riesgos Financkenos v Mo Financienos de la Enlidad con & fin ge monitorearkas de aciardo al perfil de resgo definkdo
P Cada ung de elos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dmefar, proponar ¥ e@culss of esquema ganarsl da adminietracién da nesgos finenciarcs y no Enanciens dae la
Enfidad.

2 Propaner y desarrallar esirategias que permitan foreniar & Impulsar una culburs de adminisiracidn del fesgo dentrg
de: la Enfidad, de forma que o Junie Direciva o alls dirgccidn v en general ¢f pecsonal infarrg inchiyan denlre de sus
procescs de loma de desisionns e factor riesgo

3. Eslablecar metodologias para consideraciba y aprobacién de la Junts Direciive, para identificar, medir y confrofar los
diferantes Gpod de riesgoes & que ealé expussta ba Entidad.

4. Proponer a la Alta Cireccion yio- 3 los dierenies Comilé e Riesgos las politicas de aoministracon de nesgo y los
difaranles perfiles 0e riesgo para cada un de allos:

& Proparcioner 8 fa Alta Direccion vo g Ios diferentes Comilé 08 Riesgos k3 informacidn refacionada con (8 exposiciin
por o o iesgs cuanitativg ¥ cualiative, las desviationes o violaciones que se prasentan en |os limiles de exposiciin
&n compafila 02 o5 responsanies del proceso, las propuestas de acoiones comectivas o praveniivas para miigarlos y
presantar informes sobre evolucidn histdrica de e exposicidn por cada fipo de riesgo de la Entided

. Investagar y maniener informado al Comisé Financiarn o lemas reiacionados con Riasgo da Marcado v Rissgo Legal.
7. Adelantar las achividades tendienies o adecuado andlisis, medicién, monitorea y manejo de log riesgos en que pusda
mgurrir |2 Entidad, para lo cual se emplearan 13s herramienlas lécnacas necesarias, taniando en cuania las disposicionas

fnstituto Covombiana de Crédito Foueative i Estudios Tdoniros en of Extenor = ICETEX
Linea de sancion al ikeuans en Bogald: 4173526 y Maconal 01900 X3 3777

s et vy o0 - P 3B 6 T k]
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“Par s cusl aa modifies v &2 adapia el Maneal Espacificn de Funelanss y de Competencias Laborales para los
empleas de ka Plania del instituls Colombiano de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en el Exevior - Manana
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 0278
lagales vigentes astablecidas por las autondades da regulacdn y cantral,
B Alerlar i Alta Direccion vio & los dferentes. Comilés oe Riesgos scbre posibles incumpmiantas en las polilicas
wstabiecdas para cada resgo. al igud quik s valasones de limiles da exposcdn par ipo de resgo
& Reskzar los analisis Ecnicos que pesmitan epoyar dl Comité de Inversiones, en sus decisionas relacionadas con al
Pariadslio do Inversiones de Recursos Bropics y de Tecems
10, Generar 5 la gta Dirsccitn, al Comité Financiers o a la Junlzs Direclive slerizs lempraras para rfesgos Fnancers y
na fingnciarog que genaren impacty an la Enlidag
11, Evaluar of nival deo espoticdn de rietgo de |a Entdad Frenle o los Snpamientos oS¢ lo Junia Directiva v la
Administraciin
12 Maniener acluplizados lodes los manuales de Risago de Ia Enbdad
13. Realizar los estudos que 28 requeran para la loma de decisiones an lo efeonic a lodos los nesges moniloreadog
deade la Oficing de Risgo,

B

4. Generar repories operabvos, gerenciales y de condol del area que sean regquendos

administracion de s iesgod financierts § no francens

16. Elabarae, pressentar y cumplit con |os nfarmes que reguiea la Superiniencia de Colombia y gemias entes e contrgl :f
vigilancia refacionados con sU &ea

17, Coordingr con |as demas dependencias 1as scoiones necesanas para €l cumplimeenio o2 sus funclones.

18, Ejeroar aulocorirel an 1ndas las funcicnes que le sean asgnadas.

19, Las demas fungiones que ke 5ean asignadas por |3 autoridad compalente. oe acuers con & nivel, fa naturaikeza y &
diaa de desempedio ol cango,

V, CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1, Caicu'o e interpratacion de VAR y calculo de la valoraciin de portalalo.

2. Modelos eshdsficos de olorgamaenio, conceplos de K5 andéss discimnante y moniloreo oe ajusle de Soore os
| olorgamenio da credin.

3. Malemgticas financieras

15, Cooidinar s processs nedesaris para atender bs requerimeenios ¢ tos Enles de Supenvsidn y Conirol sobre la |

4, Manmatydad vigenle en manera de fego o8 o, rangudﬂmu:aﬁu nasgo de Ikuitez v nasgD opersiivg.
5 Gmmunmmmm farmulacan y dirsccin e proyechss

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resyltados *Lilsracgo

= Plameacion
« Compromiss con la Organizacion T e i

= Direeidin y Desaroln de Personal
= Conoeimisnt del Entorns

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituke profesional er alguno de los siquientss Nuckeos
Basicos de Conoamiento

= adrminigiracitn

- ngenieria adminisirativa y sfines Gugrenia ¥ ocho [(4B) meses de experiencia. profesional
- mgenieria intstialy afnes relacionads

- melamaticas, estagistica y afines

« BCONOMia

Titule de pastgrado en i mocalidad da especializacion an

Institulo Colomilano de Crédito Educalive y Estudios Téenicos en o Exterior = ICETEX
Lirea do senciin al wsuanio en Bogola 4 173535 y Nacional: 02600 331 3777

- Dnenlacion al Lisuana v & Cudsdann
- Transparencia

Camera 1 Nro 18- 33 Bagalh, O € Colrenbia i-
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“*Par la cual sa modifica y se adopta ol Manual Espooifica de Funclones y de Competsncias Labarales para los
emaleos de ka Planta del instituln Colombiano oa Erddito Educsathy ¥ Estudios Tacnicas an ol Exarior - Mardano
Ospina Pérer - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 02 7 B
areas relaconadas con s fundones del cango. Taneta o
matrkeula profesional en log casns reglamaniades por la
oy

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesional en alguno de los siguienles Nicleos
Bésicos ge Coroomiento

- gelmniabracitn

- nigenieria adminisirativa y afines

= ingenieria Indusinal y afines sesenta (60} meses de expenencia profesional refacioneda
- malemalicas, estadistica v afines

» BOONOMIE

Tarjgla o malicda  profesional  en o casos
reglamentados par la ey

. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

i PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar @ la Presidencia €n Ios asunios de COUpEracion miemacional administrando ¥ gestionando ks procesos de
convends indesnacionales, alanzas estraligicas, programad intemaconales, clorgamiento de becas, conforme 2 1as
| piordades polficas y sociaes en draas educatvas dela Nacion y los eclos

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Agmslic a fa Presidencis en e relaciones con misonas diplomdlicas, inslilugianes de educacidn supenor y organismos
imermraconales que permitan gestionar oportunidadas de formacidn y capacitacion en el exierior
&, Agslir @ 'os eventos, conferencias y misiones académices en @ sxterion, que permitan gestonar opanunitaces de
farmaciin, negociacion de Convenkas v capecitacion en e exiarior
3. Proponer politicas, pEames y BOSOMES que permilan astablecar convenios y Scuerdas 08 COOPErasan inlemaconal an
maliria o educackn y ooordinar |a efaboracion de kos lérminos de referencia pam la nagociacikn da canenios,
programas de becas de cooperacion Infemadonal y de intercambin educalive, de eauerdo con las dspasiciones
vipanies
4. Crpanizar v coondinar ia asslenca da cooperaciin Ibcnica educafiva intermacional que fe solicien o requira al
ICETEX
5. Dirigir, coardingr, ejecufar v hacer sequemianto @ las polilicas. panes, programas de seracos § conwenios
irernacanales en funadn da los obietives estrebégoes del pais v de acuerdo a la capacidad de geshon instiluzianal v 2
' las oientaconas de la Presidencia,
. Evaluar v concepluar sobre kas condizones de los convenlos v oferlas de becas de cooperacsdn miernacional, su
pertingncia con as pofilicas educalivas y perspectives de formacitn de recursos humenos del pals para produce la
informackin requenida para la boma de decisanes
7. Orientar I3 preparacion ce los termnos de referencia en lo perlinenle al ICETEX, para la negocactn de la |
conparacdn bBcna mematoral en las comsanes mixies. a5l como los acwordos de Fabag que permitan |a puesta on |
marcha do kx% convanios
8 Divigir y coordirar conjuniamenta con la Oficina Comerdal y da Mercades y la Ofitina Asesora de Comunicaciones, el |
disefio de esirategias relacionadas con la dvulgaciin de los servicios intarmacicnaies, convocatarias de programas oa |
becas bajo convensos establecidos v con el desanoly de mecenismos de oientacitn v consejeria paa estidics an el
axtanar.

| 9. Dwseiar, coording @ implamentar ks pogramas de senicins que 58 denven de oS convanios IntEmacanales,

Instituto Codprmbiang de Créono Educalive y Extudios Téomicos en ef Exterior = ICFTEY
Linaa de atenchin al usuanio en Boooka: 4173535 y Nadoral 01900 331 3777
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*Par la cual s modifica y s adopta of Manua! Especifico de Furciones y de Compoiencias Laborales para os
emalaas de la Planta del Institvte Colombieno da Crédilo Edusative ¢ Estudios Técnleos en el Extanar - Marana
Osoina Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 0278 _

aaierdes de Irabajo y offecmeanics de becas da cooperacitn inlemacional

0. Programar, coordingr v onestar @l procese de implementacitn de |35 becas o8 conparatdn Inemaconal de
intercambic educato, foments artistico, serecos complementanios ¥ demas programas que se danvan o los
CONWENIOS ¥ 005 MBcansmos 68 negaciacan miemacional

11 Programar, coordingr y snendsar conjuntamente con las dependancias parfinentas &l procasn de clorgamisnln di
BRTVCIDE Conjunicg

12 Preparar v propones [as reglameniadoras que requisn ol manejo de og programas inbernacionales. de acuerdo con
lz5 polibcas y normas vigenbes.

13, Responde: por la cabdad do [of sanecos que so demen o (o8 programas nlermacionales,

14, Supervdzar la adminislracidn del Colégio Mayor Colombiano "Miguel Antonio Cam®, con sade an Madrd (Espafia)
de aruerdn con las instrucciones de la Fresdanca .
15, Proporar a la Presdencia ks roglamentos que se deben sequir para la presiacian do (o8 scrvicios 8 camgo de la |
obcing y para ol seguimenie de los becanios v ex becanias colombianas, |
16. Proporar alianzas eslralégicas con institiconas educativas y fuenies cooperantes naclonakes v del exlenior para |
incrementar Iz oferta de bacas para colombiznos ¥ extranjercs, poncipalmenie para favorecer el desarrolo cienlilics, |
becralogico ¥ culturs del pals.

17. Dirigir, coondinas ajecutar y hacar sequamiania a los programas de olorgamien|o e becas y et educative, & |
ammaonie con las priondades ecucativas oe s directivas ¥ la Nacion

16, Estabiscer ura gesion instiucional basandode en procesos que 5a93lagen con calded y eficencia @ hs clientes |
| permita mejorar cantnuamente los servicios y producios de (a institucion. '
1% dentificar nueves lireas de accidn en |a oferla da becas, entre glas, las que fienen cora duracidn, lanto an @i pais
cOmD &n el exienor, deigidas a b poblaciin colombiana para apoyar 3 [a pequena y mesana empress

20 Hentificar @ ncanbvar &3 oferta de becas de corla duraciée, destinadas a la capacitacitn teenaltgica de punta para |
funcionarios de aito nvel a fin de foralacer ia accidn dad Eslada. _
21, Onentar |2 elaboracitn de los esludios que soporen |a seleccion de los bensficianos da las becas, oon orilenos da
idongidad académica, perinencia respecio & [3s recesidades del pals v aquidad con respects al serviclo de la poblacién
dis menocas recusos,

22, Bupervisar la efabaracin y eclualizaciin del regisino de los beneficiarios de becas y produccidn de la informaciin
asladislica sabra gl tema, & fin da condar con indicadoras que permitan mede & &alo, desarcitn y relormo da bacaros
23, Elaborar y presentar los requerimienios, las espeaficaciones [Bonicas v & esludio de conveniencia y oporfunidad de
lns pracases de confralacidn relaconadas con su drea.

24, Elaborar, presenias y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Fnanciera de Colombia v demas
antes de control y vigilancia reacionados can su &rea

25, Coordinar con las demas dependencias |as acciones necesarias para & cumplmiento de sus fmcones

2, Emrcer auincontol 6n fodas las funciones que e sean asignadas

27, Las demds luncones qise ke ssan asgnadas por la auloridad competanie, ds acuerdo con &l rivel, 3 nalurales y 8l

m Ij'E dﬂmn'u:dla:r dﬂ T
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de negaciaddn infernadional,

£ Pian Macional de Desamolic

3 Paliticas del sector aducativo.

4, Garencia en malaia de farmudaciin y direcoidn da proyectos,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ _ COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Crigntacion a Resutados = Ligerazgn
- Lompromisa con &8 Onganizacon - Planeacion

Snstinute Colombiand g Crégito Foucalive y Estudhos Teovoos en af Exvienor = ICETEX
Lina ok alencidn al usuann en Bogata: 4773538 y Neclonal: 0800 331 3T

Carreen 3 b, 18 - 12 Boger, D). €., Coomia ‘ .
139,
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“Por la cunpl 53¢ modifica y se acopia ol Maneal Espectico de Fungiones y de Competencias Labormies para los
emplecs de la Planta del stdwio Colemblano de Crédito Educativo y Estudios Técndcoes ¢n ¢l Exterior - Marano
O=pina Péraz - ICETEX

RESOLUCIONNo. 02 7 8
« Origntacion.al Usears v 8 Dodadans = Toma de desisonas
- Transparencia - Direccion y Desarrcilo de Personal
- Conacimiantn del Entama

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiluke profesional en alquno de los siguestes Huclkeos
Basicos da Conoomientic

- pedmeniabraciin

- pencia palilica, rdacionezs inlernacionabes

- derecho y afires

- BConia

Raguisita adcidnal. conccimiants an uf segundo dioma
Titule e posigradoe en ka madahdad oz especislizacon en
ea relaconadas oon as lundores del cango. Taneta o
matricula profesonal en los casos reglamaniados por s
ey

Cuarenta y ocho (48) meses de experencia profesional
rEacionats

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en alguro de los siguientas Nicieos

Bagicos de Conoomienta;

- slencia politiza, relasores niernacionales

» derecho y pfings Sesents (B]) meses de expenencia profesional reladenada

- BCONOmia

| Requisiic adiciond conacimeerio &n un sequnda idiema
Tamela o mabiculs profesonsl en os  casos

reglamentados por fa ley

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEQ

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Farmular. definir y dingir 13 ejecucdn, las poliicas, esiralegias y procadmienios oe alenotn al usuaris. ﬂegumn
comercial y de mercagen da ks servicios o2 1a Enfdad. mpmmtwumdphmaraﬁmhmmalns
Lsuanos de los senvicos del Institulo,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES
1 Dwigir, coordingr y confrolar las responsablidades o8 so competencia, para el logro Sechvo de fos resullados del Plan
Estrattgico ool ICETEX |
£ Froponer ¥ ejecutar planes, peogrames ¥ estrategias comerciales del ICETEX, para lograr su adecuado |
posiconamients an gl mercado a rivel nacanal y desarrolar mecarssmos de evaluacion permansnie o las mismas.
3 Promocianar los praducios y senicios del ICETEX, de acuerdo con |a polifices establecidas por & Gobiemo Nacional
¥ 1 Junta Dirgctiva de |a Enfidad
4 Asagurar el suministro de la sformacion requenda para los wsuanios de fa Enfidad en los diferentes productos y
servicios el ICETEX, de acuerdo con la nfarmacion suministrada por las areas misiondes dal Instituta ¥ su pefinencia, |
+ Efechuar los anabss Bonicos en coodimacion con las dependencias pertinenles para edeckos de presentar
recomendaciones sobre bs actuales ¢ polendales prodiscios v senvicios que olrece o ICETEX

Irestituto Colomivang de Credita Soucalmvn  Estudios: Teormias e of Exterior — [CETEXY

Linesd de @entidn o auwio en Bogod: 4173505 v Nacional; 019 31 3777
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“Por la cual s& modifica y s adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Latorales para ks
emplens de la Planta del Instituto Colombiana de Crédito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariano
Ospina Parer - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 0278
& Adrinistrar Ios procesas de comercializacdn de los praduclos de ICETEX, protegiendo la magen corporatva de fa |
migma, de acuerdo con las poiificas y eslralegias establecidas par la Enfidad.
7. Epcufar sishemas, mélodos y procedimignics de servcio al usuana, necesanios para gedandizer gue la prastacion dal :
SEMICID 56 radics con crifenos de caided y mejoramients continim,
& Proponer y aphcar mecanssmas que invakicran los companantes de evaluaciin del sarvicia € incicadonss de geshion,
& Dsetar @ implementar estraleqias para SUpersr ias causas que genaran |as queas y reclamos de 08 usLarios nni
conjunts con 1as areas misionales kdentifcande las defcencas y meditas cormecivas comespondiantes,
10, Atender, resciver, dar curso, hacer sequimeanios. evaluar, contralar y rendie nfomes sobee (38 queas. reclamos y |
soliciludes recibides por 1a Enbidad
11, Elaborar, presentar y cumple con los informes def area que requiera (a Supennlendencia Financiera de Calombia v |
damas entes de control ¥ vigkancia
12, Evalug vy comprobar permaneniemanie &l buan hecionamsenic del servicic ol usuario y hacer s apsks
respectivos 9 los pracesos desarollados, |
13. Hacar sequimnianta & los conlralos de outsourcing que @ ICETEX consifuya para & manen de kas operaconas |
propias de ke depandencia
14, Reaizar sequimientn y control 3 |os riesgos asociados 4 |a 0fiona comerncia y de mercadeo.
15 Apoyaf a la Ofiira de Resgos en la slaboraciin de los planes de sooidn & oS procesos en los qua inberviens
dreclamente la oficing corrarcal y da mancaden.
| 18 hdministrar lcs peocesas de elencitn al cliente de acuerds con las poliicas y estratagias estabucias par la Ensdad
17, Efaborar v presantar 10s requeimiantos, las especificacionss Wonicas v estudios de conveniencia y oportunidad. de
lo= proceses de conlratacion refacionadas con su &naa
18 Coordings con las demis dependancias iag acciones necesariag para 8l cumplmienio de sus funcanes
153 Ejerser aulocanirol en Indas Las hincones que ke sean asignacas
20 Les demds funciones gue le sean asigradas por e suforidad competenta, da acuarda con el nived, ta naturaleza y el
drea e desempeno del cango,

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Eslralegias para ganerar macanismos opiemos de atencion a clisna.
2 Gerancia an makeria de farmulacidn y direccon da proyacios
3. Indicadaores de Gashon.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

- Oriantacitn a Resullados | Pt
- Compromiso con la Organizadidn ! - Toma de decisiones

- Origntacion al Ususrio ¥ @ Cudsdano

- Transparencia » Dineczain v Desarrallo de Personal

| - Conocimeanio del Enlarno
YiL REGUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMIC A EXPERIENCIA

Tile profesional en alquno de los squientes Nocleas |
Basicos de Conpcimienin

- adminsiraccn . g
i ), periodismo y aines :“Fﬂl:d-: ocho (48] meses de expenencis profesional
| - ingenierla adminiskativa y afnes o
I-mﬁﬁlumnﬁyaﬁm
- pudilicidad v afines

dnstiute Colombane de Credife Eoucative ¢ Estuaios Teonioos en ef Edteror — ICETEX
Linasde aleaciin &l usuars en Bogolr 4173538 y Nacional: 1 500 231 3777
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“Por la cual s& madifica v se adopta el Mancal Especifico de Funciones ¥ de Compelencias Labomales para los
emplaas de  Planis del Instituts Colombiane de Crédita Educativo y Estudios Téenlces en ol Exterige - Mardan
(spina Pérer = ICETEX,

RESOLUCIONNo. 0278
-~ BCONOMia
- pubicidad y afines
- artes pléslicas, vauales v affnes
Tiulg de postgrado en iz medaided de especisizacion en
#rpas relacionadas can las luncones dal cargo. Taneta o
magricula peofesional en fog casos reglamentados por &
ley

Tl profesional en algura de bs siguientes Kocieos
Basicos de Conpomienta;

= I rEirEsan

- CoOmunicason soial, penodismo y afnas
- Ingenieria administrativa y afiras

- Inggemieria ndusinal y afines

- pubbcidad y afines

|- egonomia

- publicidad y afines

- arles piasicas, visuales y afinas

Taneta o maricula pofesional en ks maﬁusJ

| Sesenta (B0) meses de axpenenca profesicnal relaconads

reglamantados por ka lay.

frestitute Codoenivane de Crégito Sdveativo v Estudios Téonicos en af Extenor - ICETEX
Lifiea de Seapdn & ysuiosn Bogodl: 4173535 v Maconal, 01900 3313777
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*Plor la cual se modifica y s adopta &l Monual Especifise de Funcionas y da Compatansias Loborales poro los
empleos de la Planta del Instiuto Colombiano de Credito Educative v Estudios Técnioos &n el Exterior = Mmriano
Ospina Pérer - ICETEX.

RESOLUCIONNo. 0278

DIRECTOR DE AREA GRADO 02

MNIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLED:

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: 1

DEFENDENCIA: Donde se ubique el empien,

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia
Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
| Implamentar y ‘sjecutar las pelifices del Inglifdo en maleds infsrmabca v de islecomunicaciones, respondiende par el
:E-EEHI'-MI desarralic ¢ implementacian de aplicatives, redes de comunicasion, centro de compufo, manienimeenio v buer
| funcignamiento de ks mismos, parala eficiants prestacicn de ks senicios para la eficienta prestacion de los sarvicios &
cango del nsitulo.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conlrodar v hacer ¢l séquimientd a la operacidn de los confralos de cubscurcng en manienimianic de roces.
aplcasones, sofbwarg, soporia becnico § mankenimiento preventivg y comaciva a equipos & mieestruchira del sistama
de informacidn y comurscacionas da la Entidad.

2. Racibir en cusiodia, dsinbur y controlar ol uso de las lioencies dol soMware do la Entidad.

3. Elaborar, on coordinacitn con las dapandencias pertinentes, e plan esiralégico o8 fecnokgla y coordinar loa estudios |
QU SN NBCESANS Para sU mplamenscion.

4, Vedar por la elaboracidn del manual de usuaios g impartin 18 capacilacsin requenida para el maneo di las apicaciongs |
¥ progiamas an las diferentas dedardancias gal Insttulo, en espacial sobra narmas de carechos de aulor. relacionadas |
con 13 ubilizacdn de programas o apicaconss

5, Efectuar ios esfudios tecnicos v presentsr las recomendacones sobre la adquisicion de hardware, software y redes de |
comunicaiisn requeridos por el instidute

6. Dictar o8 estandares tecnolbgicos en maleria de equipos y redes para fransmisin de dafos. oz yio video en Ios |
CA505 quE aplique.
7. Procesar fa mioraciin del Institulo y responder por |a operacidn y suministro da los informes requeridas por los |
LSS,

B Provesr 8 ke =uarios asoizados, informacien procesada por medios alecirdmcos. en forma agl, apottuna y
confiabie. baio estandares de securidad v control. atendiends lo estpuwads en normas especificas sebre la meteria

9. Realizar @85 sccicnes requendas para ol desarrolio de nuevos producios v sericios, en coordiracion con |3
Vicaprasdentia de Oparacionas y Tecralogia,

10, Deganizar y peoinar debidamante, de acwerdo con las drectices de |a Presidencia, los planes de contingencia que
permitan garanfizar el procesamiento opartuna de |3 informacién y la contiridad en la prestacdn de los seracics en
casos fortuiles o de kierza mayor ¥ responder par ests procesamienta cuando fa sifuacidn requiera eolicarlo

11, Gastonar 1a red nadioral de felecorunicaconss, s redas ocales y o centro do compuln prncipal ¥ alfamo.

12, Planeas. dirigir y condrolar la genaradidn de ias inlerfaces para la acluslizacidn de los sislemes de informacidn
operativos y de geshion y &n especial el contabie, I

fnstitutn Codpmbiane de Crédie Efucativo y Estudios Téonicos en &f Extenar - JOETEY
Linea de sencidn al usuaro an Bogos 4173538 y Mackona! 01900 331 3777
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“Paor Iz cual =& modifica y sa adopta o Manual Especifico de Funcones y 8& Compatencias Labornies para los
emplecs de |a Planta del Institute Colombiano de Crécito Educative y Estudios Tecnicos en el Exterior - Mariang
Ospina Pérez - ICETEX

RESOLUCIONNo. 02 7 B
13 Pariicipar en el dsafo, adminisiranan y mantenmiento de [ platalarma tecrolbgica del ICETEX, que praparcons a |
la Entidad y a sus chentes. la mformasion oporuna que agiice sus oparaciones y raquermiandos v facilile fa toma de
decisiones para el cumplimiento efective o los objetivos trazedos
14 Planea, dirgir y conlroler fos proyectos de lecnologia que se raquisren para el efectivo desarrollo, aclualizacn y |
manienimierio e los sistemas y aplicaciones de fas diferenies depencencias de & Entidad v presiares la asesoria
requesica,
15 Ireesfigar v evaluar & desamollk de ecnologias de punda, con &l fin de disefer & implementar sohscianes
autornalizadss apkcabies para @ ICETEX, que dsmnuyan la compléjidad y ks costos an & manag da |a inkmasan de
la Entidad.
16, Coartinar b organizacion del inventana de eqiipos da cdmpulo exsientes en las difereries dependencias del
ICETEX y valar pofque éstas dispongan de los equipos ragueridos para realfizar sus labores en fame alectva da
acuerta con los desarolias ecnokigicos modernos v con los Avances logrados en la Entidad,
1T Asequrar gue la iformacion rejuends por las diferenies dependencias cel ICETEX se procese oporiunamente de
acuarda con i nomalividad y procedmientas establecidas, verficando |a calidad de |a misma con el §in de faciilar La
toma de decisiones soeradas.
16 Elaborar y preseniar bag mequerimeening. s especifoadones boncss v o eshudio de conveniencia y ooonunidad de
los proceses de coniratacdn reladonadas con su drea.
18 Elaborar, prasenier y cumplr con ins informes que requisran ta Superntendencia Financers de Colombia y demas
Enies da coriral ¥ visilancia relasonados con su dred.
20). Ceardina con las demas dependencias las acciones necesanas para & cumpémiento de sus funcones.
21 Epercer aulnconiral én locas las funciones que le sean asignadas,
22 Las demas funciones que e sesn asignadas por ks aulonidad compedents, de acuerds con el rivel, |z neturalezs y &
area de desernpefio del carga,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, de proyecios mum:m-;las i fa Infarmackdn, Comunicacionas e infraestruciura
2. Hormatvidad en materia de derechos de aubar v lcercias de software.
3. Gemncia an maleria da farmulacan v direccdr 80 provachos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQLACO

- Cinantackn a Resultados Wasrie.
- Compromisa con & Croanizacin

- Planeacidn

- Toma de decmionss

=« Direccion y Desarmaiic de Personal
- Conocimignia del Enlomo

Vil REQUISITDS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwky profesional an alouno de ios siguieates Micheos
Basacos de Conocimientn:

- administracin

= mgerserla de sstemas, lelematca y afings

- inganieria electrinica, ielecomunicacones y afines

= oiras inganierias

Tituks de postgrade en la modaldad de espadalizagon en
dreas redacionadas con kas funciones del camgo. Tarjela o
matricula profesional an log cases reglamenlacas por la

Instituto Colomblano de Credito Fducatvo ¥ Estudios Teonwoos en & Exterior - [CETEX
Linad da aencitn al usuano an Bogotd: 4173535 y Nadonat 01900 231 3777

- Onarlacdn &l Usuario y @l Ciucadano
- Transarencia

Cuamenla v ccho (48) messs de experiencia profesicnal
reiacionada

waw joalie gov.ca - Phe: 182 1870
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“Por la cual s8 modifica ¥ se adopta al Manuwal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
ermplecs de la Planta del Institute Colombiana de Crédite Educativo v Estudios Técnicos en el Exterior - Marlane
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

i '.
Vill, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA
| Tilulo predesional en siguno de los siguienies Midaos
' Basicos de Conocimientn
|- admmistracion
= ingenieria de sistamas, telematica y afines | Sesenta (501 de experiencia profesional relacionada

| = ingenieria electhrénica. elecorunicacones y alines

!-ulﬁﬁmgmieﬂas
(Torjela ¢ maicula profesicnal en  los  cascs

| regiamaniados par la lay

Institute Colemibvane de Crédifo Educatvo v Estudios Tecnicos en &f Exterior — [CFTEX
Linga de sencion al usuar en Bogolh 8173535 ¢ Nagkmal 01900 331 3777
ﬂ&f
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*Par la cual e modifica ¥ se adopta of Manual Especifico de Funciones y de Competancias Laborales parm los
emplaas do 1a Plania del institste Colomblano de Cridito Educativo v Estudios Tecnicos en el Exierior = Mariano
Capina Pérez - ICETEX.

RESOLUCIONNo. 027 8

DIRECTOR DE AREA GRADO 01
I. IDENTIFICACION

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLED: Director de Area
GRADD; 01
NO. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Donde se ubsgue & smpieo.
'CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien gjerzs |a supenvision Directa
IL AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZA -
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cisefiar, Implemantar v haces sequirnignio 3 l2¢ estraiegias de cobro de carlera para el logr de una eficients rotacian |
dz capital que permils mayar colecacion de crédites

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disafiar. propanar v dessrrollar politicas, planes v programas en mabena de racuparaciin de carera,
2 Presentar a la Vicaprasidensia |a reglamentacidn que se deba adoplar para el seguimiento y & recuperacion de |
cartara, an coordinacitn con la Olong Asesora Juridca |
& Manlenar aclualizades los enelsis dal comporiamienta de ka carlara iy sus resultados
4, Evaduar y concepluar sobre a3 condiciones v sorpcleristicss de o programas ge caners, en consordancia con las |
paliicas i normas an esta matara

& Dirgir, coordinar y ejecutar al disefio, programecdn y ejecucidn de los programas de recuperadidn de cérbara, de
ecuerdo con lag polilices, pranes y reglamentadones aprobades.

G Provesr y suminisirar a las depencdencias parlinenias la informacion requerida de recuperaciin de cartera,

7, Moniiorear continuamente (2 evoluckin de ka carera de fa Entidad gensaranda los repores requerides.

B Uevar a cabo los procesos de cobro pressntive, adminisiraive, pre-uridico v juridico de souerdo con las poliiicas ¥
paramelrns eslabiecdos por ka Enlidad

2 GEREracon oe Ios repories e cobvanza precentivo, adminisiaiivg pre-jutidica y juridica

10. Proponar poliicas para igenlificar y miliger factores da nesgo en |a ejecucitn de las aciividades de su compesencia.
11, Preparar y presenial el comile os carara y cobranzas

12. Paricipar en los comités insSlucionales en 0% cualas sa detarming U participacion.

13. Elabarar y preseniar los requenmientcs |as espacificaciones Bonicas v el estudio de convenigncia y oporiunidad de
Ios procesos oe confratacitn refacionadas Lon Su area

14 Coordirar con |as damas dependancias [as acciones necasaras para el cumplimienta de sus fincones

15. Ejeroer auoconirl an indas fas funcones que b sean asignadas.

18 Las cemas funciones que le sean asignadas por |3 sutoridad competenie, de acuarda con &l revel, 12 naturaleza yal
area de desempeio dal camgo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Adminstracion de cobranza adminisirativa y juridica
2 Mormabwided Enanciera del manejo de cartera y cobranza.
4. Politicas pdbicas an maberia de cricito y catara.

Instituts Colprmivans de Credito Educatve y Estudios Teonicos an o Extenor = [CETEX
Lisaa de atercitn d usuano an Bogoba 4173535 v Maconat D600 331 arT7
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“Par la cual sa madifica ¥ 52 adopta ol Manual Espesifica de Furtiones y de Campatancias Laborales para los
ampleas de la Plania del Institute Colomblane de Cradita Educativa y Estudios Técnicos en ef Extanar - Mariang
Ospira Pérez - IGETEX.

RESOLUCION No. 0278

4 Gerencia an malana de frmulacion y diveccidn de oroyectos '

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICG

- Drigntacun & Resulledos
- Compromiso con la Orgarizacian

ImEra . ; | = Torna de declsiones
-?ﬂmmﬁ_‘mmﬁmwﬂm - Cirgscicn y Desamalla de Parsonal
« Transparencia - Conogimiento del Enfomo

Vil, REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiuk profesional en alguno de los sguenles Nockeas
Basicos de Canccimienior

= admanigtracitn

-daracha y afines

- Ingenieria admanisirativa y afines Trainta y sees [I6) mesas de eapenencia profesonal
- ingunieria indugiial v afines redacicnada

Titule da pastgrade en la modalidad do oepecializacin e
frogs reladonadas con las funciones ded carga. Targta o
matriculn profesionsl en ios casos reglameniades por la
ey

Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en algung g8 ios siguienies Nicieos

Basicos de Conoomanin:

- afminsiracen

- dereche y afines | Cuarenta ¥ ocho [48) meses de esperiencia profesional
= ingarsaria adminstrativa y afines | relacianzda

- inganiaria industrial y afines
Tarjgta @ matrloula  peofesional en  los  casos
raglamantados por L loy, |

. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABILIDAD -

i PROPOSITO PRINCIFAL

Lievar ta contabiidad dal instiuta, garentizanda que |os regstios estén accrde con el plan conlable y & nermatividad
wigenis &n malena contabe, mbutana y de auddoria, generando ¥ respondiende por |8 cporung presentacion oe Kbs
informes anba los Grganos de dineccadn y adminisiracion del Instituto y hos arganismos de conlra y vigiancia del Esade.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por e apicaciin de melodologias, mecanismas e instremenios requenidos para el registm ¥ conyol oe as
oparaciones conlables, de acuerdo con los planes Dnicos de cuentas que ke apliquen 2 1 Enfidad y 3 las operacionss de
los Fondos administiados por &l ICETEX.

2 Programar, digit, coardinar y controfar las cperaciones conlables y bibularias de la Eniidad de acuerda con las

frstiute Colomblang de Creito Socative ¢ ERWRDSs Teowaos ot ef Exterior — JCETEX
Linea de atencitm al usuarg en Bogot 4873538 y Naclonal: 4 500 331 3077

Camesa 3N 18- 32 Bogoia, 0. G, Cokmba .
¥ wwwicetexgov eo - Phx: 342 16 70 41
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“Por la cunl se modifica y se adopia el Manval Especifico de Funclones v de Compatencias Laborales para los
emplecs de la Planta del Insttuto Colombliang de Crédito Educative y Estudias Téenices en &l Exterior - Mariano
Ospina Pésaz - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
3. Coordinge, drigir y conircar ¢l rnan-arr.'l o 02 los impuesios tasa ¥ conlribucicnes a-t.argm:iu Ia Enbdad.
4. Administrar, regstear y conlrelar ias operaciones cortabies del insbiulo. de acuerds con les normias legaies wgentas ¥
on los lineamianios de |2 Extidad.
& Reaponder por el bafance de la Enbdad v randir les informes & organsmas de condrol viglanca:
8 Respandar pof Ios estados de coarta de los fondos en admnisiracién y rendr los infomes conlabies a bs
consituyenies de dichos fondas.
T Varfica la aplicacion del Plan Contable sdoptads
E. Aplcar kas normat sobre of sislema contable v el manual de cuentas confables.
8 Realizar |3 conclliackdn de |a hformacidn contable, @ través de las cusles se logre precision en b3 informacidn
firanciara.
10, Respondar por la calidad en el registre v conirol de las oparaciones contables del Inslitiao
11, Proponer y desarrcdar esirategias que faciiden o desaralo de una culiura de sendcio y propendan por & calidad del
mism, &n un enkomo proaclivo y de mesaramienta confnug.,
12 Respander por la calidad en el registro y conirol de las operaciones confebles del Instiute, para lo cusl deberd |
analizar la informacsn repotada par 1a2 dreas fuenle
11 Responder por un sistema contable sostenible y consistents an la Enlidad
14. Reportar a 'as areas fuents de (3 isformacion conlable las inconsislemcias oe s mismas,
15 Valar por los conbies ¥ sequnidades ded aplcativo contable de |a Entidad.
16. Mantenerse aclualizado an malanis contabie y inbutana apkcable &la Entdad.
17 Reportar los pediles y cuantas contables para el adecuato fegisko an |05 apicilivos SalBlites que penerEn
informacion cordable.
18. Consalidar |a contabdidad da ta Entdad de acuerds a lbs modelos mplamentados por la misma,
19, Adrninislrar gl paraely conteble requerido por los Enles Ge Coniral,
20, Elaborar y presentar los recuesimientos, las especihicaciones léenicas y &l estudio de convenienaa y oparhunidad de
Ios procesas de conlbralacdn relacipnadas con sU &rea
21, Elabarar. presentar ¥ cumplic con los informas que requiera las Supembendenca Fnancera de Colombea y demas
entes de control v vigianca relacionacdos con su drea,
22, Coardinar can las damds degendencias lns scclones necesanias para ef cumplmienia de sus Linciones,
23. Ejercar sudoconiral an indas las funciones que le sean asignadas
24, Las dernas funcicnies que le s8an asignadas pof |8 autoridad competente. de acuerdo con & nived, la naturaieza v el
area de desampedo oal cargo,

V, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas legeles wigenies que sa apican ala conlabibdad piblica v a la francisra
2. Ardliss & Inlerprataciin de narmas conlables, fribulanias y de sudioria
3. Presentacdn de nformes contables.

4, Matodologla de nvestigacion v disefio o8 proyechos
5 Gerencia an materia de formulacitn v direccdn da proyaclos,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Lieraage

- Orientacitn a Rasulfados

- Compramiso con fa Organizaddn :::nauemwn
- Drientacitn 4l Usuana y & Cludadano - Direcctn y Desarrolio de Parsonal

- Tramsparwnc - Conecimienio del Entoma

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Institwte Colombianc de Crddite Fducativo y Estudios Tédenioas en of Extenior - ICETEX
Lir=a do stencidn al usuann en Bagota 4173636 y Nacienal 01900 331 3777

Camen 3 Mo 18 - 32 Bogot, O C, Colombia
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“Par la cual =0 modifica y se adopta ol Manual Especifico de Funciones y de Compeiencias Laboralas para los
empleas de Ia Pranta del instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudios Técnicas en el Exteror - Marians
Dspira Pérer - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titule profesional en aiguno de s siguientzs Wiclecs
Basicos de Conparmiania;

- conrdaduria publica

Tituia de posigrado en |a modalidad de espaciaiizacion en
areas relaconadas con ks Runcicnes del carge. Terjela o
mafricula profesional en los cascs reglamentados por la
fery,

Treints y seis (35) meses de esperenca prohasional
ralacionada

VL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulp. profesional en aiguno de los sgueniss Nickos |

Bagicos de Conocmienty: | Cuarenta y ocho (4) meses de esperiancia profesional |
- cortaduria publica telacknada
Tarjeta © mairicula profesiona  en s casos

reglamentagios por g lay.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

L PROPOSITO PRINCIPAL

Cirlggr & tesoreria del Insttuto con el fin g dar cumplimients oporuno a las obiigaciones de la Entdad, récibeenda y
sontrotande eficaz y ehicieniamenis os recuraos financierns y efeciuando ef sequimienio a les operaciones realizadas

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dnsefar, proponer y apicar medodologlas, mecanismos & hstrumentos requendos pare e regising v control de las
cpefaciones de (esoredia, de acwerda con (& normatvidad vigenie, y las directricas de fa Junia Cirectiva,

2 Dafinir ios planes de accsdn de {8 Direccion de Tesorsria ¥ hacer seguimienty oporfung & cumplimiento de las
aclivdabes asiahmcdas

3 Velarpar |2 oportuna acuakzacion de los procesns de la Dinectitn da Tasareria

4 Investigar a ofere de producios de s banca procuranda B2 implementacion de iof sefvicios adecuados a |33
racasidades actuales v fuburas da |a Insttucian,

5. Analizar y reporiar opartunamente |a informacion del Flujo de Caja del Inatitul, para s respectiva presentacion al
Comite de Actvos v Pasivas de |3 Entidad,

6. Raalzar |a concilaciin de |a informacian de escreria 3 raves oe s cuales se logre precision en la informaciin
fnanciera.

7, Ademinigirar, regislrar y conbrolar las operaciones de lesoredia del Inslitulo

8 Mantioraar @ desponibiiidad de recursss de B Enlidad

4 Adminislrar v condralar los procesos de lescrera, producir y preserdar los informes perinentes; procurando s
edecusdo y oporiung regisio.

10, Velar por 2 presantacdn opartuna v adecuada de la informaciin de la esorerla de la Enlidad, de acuendo con los
formatos establecidos en kas disposicones legales sabre ta mabena y garantzar i3 calidad en el registro ¥ confrod de las
cpemciones da lesorra dol Instiulo

11. Valar por ol cumpiimiento oporiune de las drdenas de pago y resolicicnes radicadas en fa Direccion de Tesoreria,
curnpliends las normes y procedimienios vigenies

12, Manitceess al cumglimasnic da las politicas de riesgo da liguider definidas y aprobadas por la Junla Diractiva.

13, Analizar ¢l flujo de caje de la Enidad, mando comd bese el pragupuesie Agprobado por la Jusla Dwectiva, la !
infurmiacion periddica qué b suminisiran olras dependencias y & comportamiento real de ingresos y egrescs del |

Institvio Colombiana de Crédito Fducativa y Estudios Tecricos en of Exterior = ICETEX
Linea de glencidr ol usuano er Bogath: 4173535y Nacional 01900 331 3777

s  Carreea 3 Nro, 18- 12 Bogoed, 0 €., Colomia L
& www.iceten oo 00 - P 382 16 70 43 %




@) MINEDUCACION w em"""‘ 4

“Por la cual se modifice v se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborades pora los
empleos de la Pranta def Instituto Colomblang de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Marlanc
Ospina Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 0278

| Instiut.

14 Velsr por el edecuado cumplimenta de ceda una de |Bs operacionas redizadas por el Front Office.

15 Administrar y evalugr el servicio prestado par [as Enfidades bancaries con les cuslies se fene convenio establecido,
para buscar al adecuads scporle a las oparacones requendas por e nslilulo.

16 Efectua concliacin penddica de los filulos valores, desando consfancia en actas suscritas por guienes inlendensn
en los mismos, reportandn las nconssiencess encontradas

17 Prasentar Ins requarimisrios, |as especificaciones lAcnicas y ol astudic de convenisnda y cpofundad de bs
procesos de contratacion relacknadas consu drea

14, Presentar ks informes gue requiera las Supernbendencia Financiara de Colombla ¢ demids enies de sonfred y
vigllancia rlacionades con su brea,

16 Disefio da nuevos productos, lendanies & mejorar o6 procesos de fa Direcson de Tesaradia, Pevande a cabo las
fgesliones requendas hasta su mplemeniacdn respectiva,

20 Proporer, constrir ¥ desarrcllar metodologias, processs ¥ proyecios pera la reaizacion de las aperacones de
fEsoreria.

21, Coorgnar con [as demas dependencias las acciones necesanias paa e camplimeario da sus funciones y las de 3
Direcciin a su camgo,

22, Buminisirar 13 informacin requenda del poraliio de inersionss, a ld Oficing de Riesgos

21 Ejarcer aulncontml en lodas las lunconss que e sean asignatas

24, Las demas funciones que k2 sean asignadas por-la sulondad competenie, de acwarda con el nived, [a raturaless y el

area di desampanto del cano,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estetuto Financlero, Estebuto Tributaria.
2 Normalividad Cambiaria v de operaciones de Tesoneria. |
3. Vakracion de lituios valores del mearcada,

4, Metpdokgles de enalisis para & manejo de monimisnios de lesoreria.

5. Indicadores oe Geslitn,

. Garencia 6n matena de formulacian y direccin de proyecios

Vi. COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

- Crigntacion & Resulados i
- LOmpromisa con |5 Organizacion g et e
- Drigniaciin’al Usuario v al Gludadand |- Dlrecciter y £ o de B |
iiso - Conocimients del Entorno

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA. EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguna de los sigwenias Nickeos
Basicns da Conocanmanis
- adminsirackin
- contaduria pubkca 3
- Inganieria agminisiratva y afnes e o .ot OB . St
- ingamiaria indusiria y afines :
- BCLNOMiE
Tilula de poslorade en fa modalidad de aspecializacion en
aneas relacionadas con las funciones del cargo, Taneta o

Instiuto Colomiiano de Credito Educativo  Estudios Técricos en ol Extenior - ICETEY
Linea de sencon Al usyatio en Bogold: 4173535 y Nacionat 01900 331 3777

Carera IMm 18- 37 Bogatd, [ C, Codombsa i
W wnw cetex gov oo - P 382 16 70 44 %
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“Por la qual se modifica y s¢ adopta ¢l Manual Especifico de Funciones y de Dompetencias Laborales para 108
empleos éa la Planta del Instifuto Colombiano de Crédibs Educative y Estudins Téenlzos en &l Exteriar - Marlang
Ospina Parer - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 B

malricula profesicnal en o3 casos reglamentados por 1@
="

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiuls p*nl'umnﬁ Bh algune de los Equsniss Nicheos
Basicos da Conocimignls:

- admenistrazién

- gaetlatuiia publiea

- nganieria admiristragva y afines Fm: ocho (4E) meses de experiencia profesional
- ingenierta indusirie y sfines

- geangmia

Tarjgia o matricuia profesional en ks casos
| reglamentades por la bey,

Institvto Colombiana de Cregito Educative y Estudios Técrnioos en ef Exterior = JCETEX
Lings e alencitn &l usyano én Bogalh: 4173535 y Naclanat 01800 331 3777

Carrera 3 Ny, 18 - 32 Bogotd, [ €, Colombia
e ww cetwe gow o5 - Pl 392 95 70 5%y
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*Par 1a cual se modifica v se adopta ef Manual Especifice de Funcionss y de Competancas Laborales para los
emplecs de la Planta del Instituty Colomblang de Crédite Educative y Estudios Téenlcos en el Exterdor - Mariana
Osping Parez - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 0278

ASESOR GRADO 03

I IDENTIFICACION

'NIVEL:
DENOMIMACION DEL EMPLED:
:Eﬁ.iﬂl.'!:
ND. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Il. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y realizar acompafiamiento y ofieriacion |uridca y contrachial a 1as dependencias dal msliuio en |a
elaboracdn de Ins estudios previos, plegos de condicones, Erminas de mferencas y minulas de caracter lécnico para
cubrir 13z poceEsiiades de contratacidn de acuerds B sus planes, b

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proganer & implemeniar planes, programas, esbalegies y hemamianias que faciten el cumplimeento del objele legal
del ICETEX
2. Asesorar & 8 Presidencis cel ICETEX pera la prestacdn oporiuna y adecuada de |os dilerentes seracios velando
porque esios 54 anmarguen dentro o 04 lineamienios impardos por 3 Presicencia o @ Junia Drecliva
4. Asasorar n (3 propuesta de modelos de minutas, termings de refierencia y piegos o8 candicones J& acueros con la|
nafialeza del conlrala, bian, servian u obra requenda por la Enfidad.
4 Realizar gl seguimienic y coniml a cada una de ks proceses de conlralaciin directs o pubica que sa e asgnan, |
velande porgue s cumpian los plaros de \os tronogramas establacidos. desde la elapa precontactual hasta 18
lagalizacidn gl conirats y designacidn del inerwanior.
5 Realzar log estudios juridicos terdientes a |2 viabilidad de la contratacion, su perfeccionamiento, legaizacion
glectcidn de los procescs conbrachuples y de los contralos
& Brindar asesoria &0 13 evaluacin de las propuestas de ios oferentes en los procesos de confratacién directa o pibica
suando el Repressniznte Legal del Institulo o su delegads asi lo disporgan
7. Crganizar y coardnar con las dependencias irferesadas |a realizacidn de [as actvidades de apertra y ciere de
litaciones o concursns, dento de bos plazos estabiecdos en el cronograma del procesa,
B. Lievar al cortrol schre ¢f avance v asiado de fas iclaciones y concurses, asi como sobre [as fechas de adpudicacitn,
wencimienta de garantias y lmines estipulados en los pliagos de condicienas o iemines de referenca.
8. Congepluar |uridicamants y CUBNGD 5| S requiera, en malera de minutes de contratos, terminos de refarencia,
piegas de licifaciones. proyecios de resolucitm y demas scios adminisrativos asocados con el proceso conlractial,
1l Proponer & imglanfar log pocedimienios que s requiaran para manbener actuaizado el manssl wtemo de
caniratacion y de infervenioria
11 Elabaorar los informes que requisran las diferenies sutondades administraivas, sisbemas da informacion del Esfads v
arganismos de contrel, dendre g6 los plazos ealipulados por la Loy o & reglamenta y ulilizads las heramientas
dispuestas.
12 Ejeroer g intervériona de los confratos cuands la Presikdencia agd lp designe
13, Ejarcer autocontrod en bodas 'as funcienies que le sean asgnadass,

Istiuts Colomibane o8 Creloito Eoucative p EXludios TECDs e &f Exferiye — JEETEX
Linea de sanciie ol ysuanc an Bogols: 4173535 ¢ Macanal: 01000 331 3777

Careera J Mrg, 18- 32 Begold, D G, Colombia *
W www iceles gov.co - Ptoc 382 1670 468
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*Por la cual se modifica ¥ se adopta el Manual Especifico de Funciones ¥ de Competencias Laborakes para los
emplecs dn la Planta del Instituto Colombiang de Crédito Educative y Estudios Técnlcos en of Exteror - Marane
Ospina Péres = ICETEX

RESOLUCIONNo. 027 8

1. Normatividad en Contrataste
& Polifica educaliva

4. Técnicas de negociacsan.

4. Indicadores e Gesidn

14 Las demas funciones que ke sean asignadas por la autondad compatente, de acoerdo con el nivel, L naturaleza y &l |

Area de desempaio del carco.
V. CONGCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Qrientacién a Resullades

- Compreenao can la Dirganizandn

« Drignkacian gl Usuarnio y al Ciudadano
- Tramsparanci

- Ligerazgo

- Planeacitn

- Toma de decisiares

- Direcoidn ¥ Desamolio de Personal
- Canpdrmienta del Enorno

- Expericia prafesional

- Consbuccidn de relacones

« |miciatna

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tiuk pofesional en aigumo de los siguienles Nickos
Basions de Concaimianio

» BOmInISNacion

- ferecho y afines

= ngenieria industial v abnes

- inganieria. adminigirativa y afines

- ngenieria elactrinica elecmomunicaciones y afinas

- malemalicas, esiadistica y afines

- ingeniaria civt v afines

- BCONOMia

- gerecha y afines

- confaduria pubiica

= pRicoiog|a

- sncioioga, rabajo socisl v afines

- COmunicacitn social, parcdsms y afmos

Tiula da pestoraco en ka modalidad de meastria en dreas
relacionadas con lps funsiones del cargo. Tarjeln o
matricula profesional an los casos reglamantados por la
i

EXPERIENCIA

Cincuenla y dos (52) meses de experiencia profesional
relazionada

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Tikuly profesional en alquno Je log siguientes Nucless
Basicos de Conodimienta
« @drnindiracidn

EXPERIENCIA

Selenta (T0) meses de experiencia profesional relacicnada

Institute Cokpribiang de Crédito Solicativo ¥ Estiaios Texnions en ef Exterior - ICETEX
Linza de alercitm al usuaro en Bogota 4173835 y Madonal. (18900 331 30T

. Camera I8m 18-32 Bogoth, 0. C, Colombia
A ww ol gov oo - Pl 382 16 70
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“Por la cuad s modifica v se slopta &l Manual Especilico de Funclonas y de Competencias Laboraies pera los
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« derecho y afines
- npanieria indusirial y ahnes
- ngenieria, adminisrativa v afnes
- nganieria, electrdniza elecmomuniceaones v afnes
- matemalicas. estacislica vy afines
- npenieria ondl y afines
« BCANOMIE
- deracho y afines
« Contacuria poblica
- psicoingia
- s0cologia; rabao soci y alines
« COMuricacan socisl, penodisma y afnes
Titulo di postgrado en s modalidad de espacaizacion an
anaas relaconadas con ias funcicnes del cango, Teeta o
malricula profesiena en los casos fegamentadas por |3
ey

X ALTERNATIVA

Tiluly profesicna en sguno de los squenies Nicleos
Basioos de Congcimigni

- admimnistracion

- darecho y afines

= ngenisria indusinal v sfires

- ingeniaria, adminisvativa y alines

- Ingenlerls, elecronica lelecmamunicaciones y afines

- mElematicas, estadistca y aines IHmhrmmEQl]mgsdee Lacid ook |

- ingesmiaria ol y afines refacicnada
- BCONOmiE

- dedache ¥ alnes

- confaduria publca

= pRiCokgia

- socinlogia, trabajo social y afines

- COmUNICEson social, parindisme y afines
Tarfjetea o mabricula profesional en  lgs  casos |
raglamentalas por fa ey,

[nstiutn Covomivana de Credifo Educalivo p Estudios Teonwoos e &f Exfernar = TCETEX
Lings e senciin & wiyan en Bogola: 4173535 y Neconal 01800 331 3577

Carrera 3 Wra. 18 - 32 Bogota, D ., Colombia
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*Por la cunld 3¢ modifica § se adopta ¢l Manual Especifico de Funcionas y de Competancias Laborales pora los
amplecs de la Planta dal lnstituio Colemblano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior - Manana
QOspina Péraz - ICETEX

RESOLUCIONNo. 0278

 ASESOR COMERCIAL GRADO (3

L IDENTIFICACION

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLED:;
NO, DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
l. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -
. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorer a la Presidencia en |3 farmolacidn da | estrabegia comarcial, de mercaden y de alencitn & usuano para |
promover ks servicins y procuctas que ofrece el leafex para el fomendn de la Educacion Supenor aconde con lo |
dispuesio an fa Ley 1002 de diciembre 30 de 2005 y & Régimen Especid de Ia Enfidad. Saniir de enlaos y hacer
presencia rsilucional entra los slados estratégeccs da la entdad § al icatex en la regidn del pais que b sea asgnada
por la Prasidencia pars o desanolio ce sus funciones, de conformidad con al Arficuso 25 del Atyerdo K® 013.del 21 de
febrero de 2007

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Comerciaiizar ¢ Portafolio de Senvioos cel insbituto en & temilorio nacional para el cumplimeento oe 105 objelws
prganizacicnaies.

2 FPromovar en la ragibn de su compelenda |os programas de becas inlemacionales y o5 procesas 3 saguir para
aglicacion ge 105 aspranies

3 Proponer conjuniamanta con la Ofcna Comarciad v de Mescadeo 8 18 presidencia del ICETEX, estralegias
omarcales y e margades acordes con &f Plan Estratégion de ta entidad

4 Prosenlar estudics y propuestas para la creacson de nuavos producios y sanacios de aguarda con ks necesidades y
caracieristicas de la regiin de su compelencia

5 Apoyar el proceso de constlucidn de Jordos en adminsiracon de ls region de su compelencia, conrforme a fas
mstucoonis impartidas por B Vicepeesdencia e Fondos y bandar |8 esistencia 1Ecnica en la ejpcuclon del mismao,

§. Efecluar al correspondients sequimbenio a ios comprmesos v pbligaciones surgdas con |3 suscripoibn y alencian
de ruevos ¥ actuales convenics y Tondos en acministracion da |a region e su compelencia, & informar y proponer 2
I3 Vicepresidencia oe Fondos en Administacon las acciones que resulten parinenles en pio Jel mejramenio
condnua an |3 operacion imegral de los fndes.

T Gesliorar alianzas esiralégecas § preslar esigiencla leenica en las histhucones de Educaciin Supesior, y demis
diados esfratégicos del ICETEX, asi como en las Junlas Administradoras de los Fondos en Administracion en (8
regitn de su compelencis

B Cumplircon las melas cormerciales establecidas por la anfidad en la regitn de su compelencia.

8 Asesorar 3 la Presidencia del BICETEX para la prestacion aportuna y adecuada de los dierenies servicics valando
porue eshos se enmanguen dentro de los lineamienics mmparbdes por |3 Presidencia o la Junta Direchiva

10. Ejercer un sequimiento y control permanenia & Iog FOCES0S que S8 qenefan con las Instituciones de Educacion

Suparicr

Insgituts Colombiano oe Créaite Educanve y Estuaios Teonicos en &f Extanor - [CETEX
Limea da - alercian al usuano en Bogotd 4173838 y Kacional: (1500 33 177

!{ Carara JMm 18- 32 Bogots 0. C. Colambia qu.
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RESOLUCIONNo. 0278

11 Eercer s procedimientos esfablecidos en el Sistema de Gaston de Caldad y geshonar las BCCIONES OUE
canirbuyan ol cumalimierto de fog planes de accién,

12 Proponer & imclemenisr planes, programas, eslralegias y hemamientas gue faciliten ef curnphimionto del obyelo
legal oel ICETER.

13 Supenasar, coordnar y tramitar kos asunios adminisirativos relacionades con 1a caja menor, gesIon documental,
s rcursns fisicos v Fumanas de los punios de alencidn que correspondan a l2s sedes de su jurisScoon.

14, Superdsar gue la efpcuecdn de 1z conbratacidn de obra figce v ce consultoria de los punios de #ﬂﬁ:ﬁn
correspondientes & la zona de su junsdicdin se reaice bajp ks pardmabns esleblecidos conforms el uhjaln
contreciual, Alcance y obfgecones pactadas an tales contraios.

15, Welar por el cumplimients de las obigeconeg confractuales en ks ejecucion da los conlratos de oulsourong. & i‘n:
cuales no saa designado comao miervenicr y qui el proveedcr [rasle SU Servicio en los punics de aencidn en fa
regidn g8 su compelencia

16.  Ejercer Iz mfarventoria da los confrabos de outsourcng, cuands a3 Presdencia asi o designe.

17, Tramilar &8 berminacion antigpada, la liguicacion undaleral o por mMutug acwercs, I8 suspension de piszo de
drdenes y confratos de lodos los temas propios de las funciones de la Terilodal y la consecusnl suscripcdn de
tas actas correspondiantes 3 dohos asuntos, presio concepto legal y iécnico del infervenior yio supenisor de
aquelics,

18, Parlicioar en ta preparacin de 08 informes que soicite |5 Presadencia o los requetimientos da cualquies enle de
aonkaal,

18 Ceordngs con 38 depencendas ias actionss neseganias para el cumplimiento se sus funcionas.

20, Ejercer avtosontrod en Indas @s funciones qua le sean asgnadas.

21 Las damds Lincones gus |8 2ean asignadas pov |3 aulendad competente, de acuerds con el nivel, I3 naturaleza y

& prea de desempafic del camgo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESERCIALES

1. Esiraingias de Mercain y comaniaizacin de producios.
2 Poiitica educativa
4 Técnicas de nagociacion,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Liderargn
- Plangaciin
- Orientacion a Fesuliades - Toma de decisiones
- Comprommiso can la Organgacidn - Direccién y Desarrolio da Personal
= Crientacion a Usuaro y al Ciudadana « Conoamrants del Enlomo
I - Transpanancia - Expariicia profesional

- ons¥ucsion de reiacianes
- Iniziatva

Wil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titda profesicnal en alguno de los sguenies Niceos

Bisicos de Conocimiania: | Cincuanta ¥ dos (52] meses de expenencia profesional
- aoministracian relacionada

- Imgendaria adminisirabiva y afines

Jrstiuts Covpembiang o il By ESiaiias TEonicos en &f Extenior — JCETEXY
Linea de sbonodn al ssueario en Bogola: 4170550 y Macional: D150 331 3977

Carera d Mo 18- 31 Bogoda, O €., Colombia Li'
& yww icele gov.co - P 382 16 70 501
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“Por la cieal 82 modifica v 52 adopta ol Manual Especifico de Funcionea y da Compatencias Laborales para los
emplecs de [a Planta ded Instituto Colomblano de Crédite Educativo y Estudios Téenices en 2l Exterior - Mariano
Ospina Pérez - (CETEX.

RESOLUCIONNo. 02 7 B
- Inperearia indusirial y sfines
- BCONAMIA
- gerecho y afings
« contaduria plblice
- paicologia
= gociologia. rahaps social y afines
- comunicacion socal, perodsmo y afnes
- pEfca podfca relaciones inlernacionles
Tiulo de pottgrado an |3 modalidad de maesirla en areas
refacicnadas con las funciores del cargo. Tarela o
matricula prafesional an los casos reclamentacas par la
lay,

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Tilky prafesionsd en Eiguno de Ios squeanies Mocleos
Bésasos de Conacimiesio:

- pdmmnistracidn

- ingeniena somnisiraive y alines

- iIngeniatia ndustnal y afines

+ EOORTAR

- garecha y fines

- :ﬁ:li: piblica Selenia (70) meses de axpetenca prodesional relnsianada
- socivtagla, rabaje sccial v afines

- comumicacion s, panodisma y afines

« ganca polifica, refacones intemadonales

Tiluko der posigrado en la modalidad di espacalizacon en
arpas relacionadas oon ks funcones ded carga. Taneta o I
miatricula profesional an los cesos reglameniados por |8 |
iy

(X ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno 08 108 Siguientes Mickeos |

Basicos de Conocimiento

= Fdminigiracian

- inguanharia adminstraliva y ahnes

- ingenigria indesirial y afnes

- BEONaMmia

« derecho y afinas Moventa y cuatra (34] mases de swperiencia profesiona
- contaduria pitik:sa FEaconada

- paicalogla

- sociologia, irebego social y afmes

- Gomunicacon sodal, perisdismo v afnes
« Cgncia politica, relacionss nfemarionales |
Tarjpla o makicda  prolesional  en  los  casos

reglamentiadios por (A ey 1

Institue Colmivano de Crédo Egucatvo y Estudios Téomicos en ef Exterar - ICETEX
Linea da afencidn al usuaon en Bogota: 173505 ¢ Naciona: Q1900 331 3777

Cariara 3 Hro, 18 - 32 Bogotd. . C., Colamtia ér
W wwwlcetex gov oo - P 38218 70 51
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“Par ia cual 32 madifica v se adopta ef Manual Especifice de Funclones y de Competencas Laborales para los
empleas de lp Pianta dal instituto Colombiaro de Crédita Educative y Estudsas Técnicos en el Evtesior - Manana

Dspina Pérez - ICETEX.
RESOLUCION No. 02 7 B

ASESOR TECNICO GRADO 02

. IDENTIFICACION

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEC:
GRADD:;
NO. DE CARGOS:
DEPENDENCIA,
EARGO DEL JEFE INMEDIATO:
N, AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesnrar & i3 Presidencia de la Enddad en temas inherentas al marajo e las refaciones inerinslilucionales en el dmbits
publico y privada v en la formulacdn de estrategeas Jde mercades y de alencitn al usuerio para promover ks sarvicios
producios que ofrece el ICETEX para ol formendo de |a educacitn supenior come Entkdad Financiera de Maturaleze
Especial

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordnar el frémdes de respuests a las comuiicaciones que envian los cudadancs v lae Enbdades piblicas y demas
Enfidades cubernamentales que o requieran

2 Proponer @ molemeniar planas, programas, eslraleges y herramientas que faciiter el cumplimienin del chjeto legal
dal ICETEX,

3 hsosarar a o Presdancia del (CETEX para [a prestasidn apariund y adecuads de los diferenies servicios velando por
que esios so pnmarquen denlre de los linsamienios imparbides por b Presidencs o la Junts Direcliva.

4. Mantenar corlaclo permanpnte con bos  Ministarics, Deparlamanics fAdministralivos, Supenntendencias, |
Establecmianios Piblicos y demas Entidades pOblicas, Organos de Conirol v Fama Legisialiva con el fin de conceriar |
los dferentes eventos que sean de intarés para el hetiuto,

5. Asmsarae en gl digafio y a implamentacion de |a esiralegia de comunicacian de acercamisnta persenaizade cal
Prasidanta dal FCETEX a los banefciario:.

6 Hacer mondores parmenenta en medios neconales para identdcar temas mportantes para & Presidents dal
ICETEX

7. Reciber y stender a ks cludadanas o funcionenos que le mdiquee e Presidento dal ICETER

8. Participar y representar 8 la Entidad &n ics comilas, junias, rendiciones 0& cuentas, sudiencias publicas y grupos que
e delegue el Presidente ded ICETEX.

% Preparar en forma oporfune los nformes que soicits la Presidenca,

10 Proponer esiralagias de cullurz de cumpiimiento de kas funciones, mesponsablidades y lareas encomendaias.

11, Proponer v elaborer esfudios, investigaciones y documening indcados

1. Dafiny y coordnar ios programas para |8 reakizacion de las audisngas y oiros evenios del Prasidenie ICETEX

13, Asesorar & |3 Presklencia en |3 suscnpoidn 98 convenios con organsmes pabicos o prvados desbnades 8 13
linanciacion de 1a farmacdn dal recuria hurans 3710 en al pais camo en al exlerior.

14, Ejercer aidoconinal en fodas a5 funciopnes que e sean asgnadas,

15, Las demas luncones que |& sean asignadas por la sulordad compatends, de atuarda con el nivel, |3 naluraleza y el
area de desampefio del cargo

Tnstituo Colombiane Je Créaito Educama y Estudios Téonicos on & Extenor - [CETEX
Lirea 38 alercidn al usuanoen Bogola 4173535 y Nacional: 01500 331 30T

Carrers 3 N 18- 37 Bogoth. D C., Coloribia 6?,
W icteTe g o0 - P 162 1570 52
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“Par la cual aa modifica v s adopta 2| Maris Espacifics de Funsignes y de Competencias Laboraias pasa lps
emplecs de ka Planta del Ingtitiuto Colombiana de Crédite Educativo v Estudios Técnicos en el Exterios - Mariang
depina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Relaciones Pubicas.
£ Consfuccion de indizadores de geshidn
3. Administracion de la mhormacian
4 Herramianias olmaticas,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

I - Tama de decisionas

- Cnentacidn & Resullades FinEl

- Gompromisa con |a Organizaci - Direxcion y Desarolo de. Persona

: ! : = Congcimieslo del Enforra
- Orientacion @ Usuario y al Ciudadang  Eneia vk
- HEp— - Construceon de relaciones
- Iniciativa

ViL. REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Tiwlo profesionsl en- sgure da los siguentes Niciacs |
Bazcos de Conocimiantsy

- adminisracn

- derecha y afinas

- mparieria indusirial y afines

- ingenierta, administrative v afnas

- ngenrea, alscirdnica iMecmomunicacones y aine
- matamilicas, eslagstica y afines

- ngenieria civil y afines

- peanam i Seaenks (B0] mases de axperiencia prafesional relacionada
= forpchn y afines

- cpnbaduria publica

* Wﬂg“

- spologia, irabao social y afnes

= Gomurcacion social, paricdismo y afines

Titwle de poskgrado en la modalidad de especializaciin en
aleas relaconadas con las funciones del cargo. Tarjeta o
malricuda profesional en los casos regiamentados por la

ey
Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA
Tito profesional en slguno de ks siguientas Nicleos
BEa Conndmaanty’
.::T:::m Ochenta y cualro (B4) meses de experiencia profesionsl |
) lacionada
- derecho y afines i

- Ingenser|a indusirial y afines

Institute Colgmibiane de Credite Educative y Exfumios Tacnioos an o Evtenar - [CETEX
Linag de alencion & usuarky &n Bogece: 4173535 ¢ Macionad D500 331 3777

Catrerd AN 15 - 37 Bogold, O C., Calambla
¥ weaw il gav oo - Phec 362 16 70 53
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“Por la cual se medifica y 32 adopta el Manual Especifico de Funcianes ¥ de Campetancias Laborales para las
empleas de |a Panta dal Instliuto Colamblane de Crédita Educative y Estudios Téenicos en o Exteror - Mariano
Cspina Péres - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8
- ingenieria, adminisirabva y afines
| - Ingeniaria, alcindnics elecmomenicaciones y afines
- malemakicas, estadiskca y afnes
- ingenieria civil v afines
- gEonamia
« derache v afines
» corieduria publica
= picoiagla
- gaciobania, trabajo social y afines
- pomunicacion sacig, penadismo y afines
Targta © mafricula profesiond en o casos
reglamentados por iaey

ll. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar al I[CETEX =sesoria en 4l eshudo y desarralo de mediciones econdmicas, financieras y de impacio sobre ia
palitica del crédin educativn y apoyos estudiantiles ¥ asesaria téenica en 3 implementacitn, seguimianis ¥ evaluacan
da proyectas fnanciados con rcursos de ks Enlidad, de la Nacidn, de la Banca Mullilsleral, enire alros,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Brindar Asesoria en mediciones acondmicas, financkeas y de impacts sobre la Polilica de Cradie Educativo,

2 Brindar Asssoria en la implementaciin, saguimienio y avaliacitn de proyecios da crédite sducativo.

3 Realizar inducdion a s sisiemas de infrmacion dal Ministenio de Educacion Meoanal.

4. Reviear permaneriemante ks smmuladones de |3 paging Web del ICETEX.

5. Elaborar Infrmes de Gestitn/Evaluacdn de la linea ACCES o fa hedtucitn

6. Brindar Soporie necesaro a los esludos tomwicos para laimplementacion de i cobranza sdminisirativa.

7. Raalizar &l seguimients a los ¥rminas de referancia austados a 13 evaluacdn de srpacio de ias Liness de Credito
Educalive de la Insbificidn

4 Apayar 3 ejecucion de los planes, pragrameas y prayaclos para la contiridad oe las lineas 0e orédilo educativo,

9 Disefar & implementar modelos e esirafegias de accian complementarias 3 los orédics educalivos an arkculaciin
con 3s Instluciones de Educacidn Supesior [IES)

10, Reslizar estudios ded comportamenio de la cartera con ol fn da ganeras propuestas pard el cambin de asigepcidn da |
credios

11, Ejerzar auincentol en fodas |as funciones que le sean asignedas.

12, Las demas fincones ques ‘e sean asignadas por la auiondad competente, de acuerdo con el nival, la nahralazs y ol |
Area de gesampeia del ca

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

para el Extada Calombiang MECI 1000; 2005,
£ TEcmicas de Auditariz
3. Indicadcres de Gestidn,

Vi. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orisntacion a Resultados - Liderazgo
- Cornpromisd con la Onganizasin | = Planeacian

Irstituts Covprmbianc de Creoito Eoucative ¥ ESTudios Taomicos on & Exfanor = JCETEX
Lir2a de stencion & usuario an Bogots: 4173535 y Naciona: 08830 331 3777

Castera 3 e 18 - 52 Bogetd, 0. € . Colombia &
}{ warw iGaix pav.co -Phe: 35218 70 4%/
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“Por 3 cusd sp modifica v se adopta el Manual Especifizo de Funcicnes y de Compstancias Laborales para los
empleos de In Plania del Instituto Colomblano de Crédite Educativo y Estudios Tecnicos en el Eaterior - Marlans
Ospina Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8
- Orenlaciin al Usuang y & Casdadano - Toma de decisiones
- Transparencia - Dingccign y Desamolin da Personal
« Conocimiento gel Enformo

- Experlicia profesianal
« COonsiruccion de refaciones
= Iniciativa

VIL REGUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituly profesional en gguno de los siguienbes Micleos
Basioos og Conocimignto,
- adminiskracitn

- derechn y afines [
« ingenieria ngusital y afines

- ngenieria, administativa y afines

- Igenieris, eleciyonca ielecmommicancnes y afines
- maiemancas, estadisbca y afnes

- Ingenierla civl y afings

- Boonomis Sesants (G0) meses de experiencia profesional relaconacs
= degecho ¥ afines

- tontaduria pibikca

- paicokala

- sociokgia, irabajo socal y afnes

= omunicacitn soctal, pancdisme y afines

Tiluly da postgrade en fa modalicad e especializacdn on
ireas relacionades con lag funciones def cargo. Targta o
matricula profesional en los casos reglamentades por B
Wy

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| Tiulo professonal n alguna de ks siguienies Nickeos
Bisicos de Conoaimiendo:

- agminisiracdn

- desecho v afnas

= ingenaeria indusirial y afines

- ingansria, admmisiralva y alnes

-ingeniaria, alecidnca tefecmomuncaciones ¥ aines

- malematicas, estadistica y afnes

- inpaniaria civil y afres

* BCONGML

-danacho v afires

- sontadura piblca

- pemalogia

- apaoiog s, trabajo socal y afines

- pomunicacion socisl, pericdiames y afinges

Tanata o matricula profesional an los casas
reglameniacis par 8 key

Tnstifutn Colprmbian de Creoite Educainvg y Esfucios Teonicos en af Extenor = [CETEX
Lineg de glencitn &l ususro en Bogoss 4173535 y Naoonal, D10 331 3777

Carrora 3 hire. 18 - 12 Bognts, 0. ., Golombia h
wiwrw icelagaw.co - Pl 38216 M0 35

Cnenta y cuatro (B4) mesas de experiencia profasional
relaticnada

™
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“Por la cual se mopdifics v se adopta o Manual Especifice ge Funciones y d¢ E-ump:tlnuﬂl.lh‘lh#m!‘lhﬂ
emepleas de la Planta dal Institute Colomblano de Crédite Educative v Estudios Técnicos en of Exterior - Marniang
Ospina Péras - ICETEX

RESOLUCIONNo. 07 7 B

Il AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

il, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar |a Presidencia y cemas dependencias de ls Entidad en el proceso da disefio, mplemerlasian, evaluacin, |
mejoraTIEnto y sastanibiidad del sstema inlegrado de Geaton, como Represantante de la aia direccion,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asasarar y coomdinar i@ elaboracion del Plan Esyabégco de |a Eniklad y realizar sequimesnio mediante el disefio de
un sislema de indicatores que permids moniiorasr 2l cumplimanio o8 indicadares y pIoyecios,

2 Asesorar 3 [A Presidensia y oemas dependencias en el disefo y desamally de poilicas, planes, programas y
provechos que parmetan & cumpemienio o8 los objeivos dal ICETEX.

3. Participar como representante de ICETEX en |a elaboracitn del plan sectorial y asesorar en 3 definsaon y
sequrmiento de gcho plan en la Enlided,

4. Asesarar el proceso de diseho, mplementacian y manienimisnto del Modelo Estandar de Control Inlerno - MECH en
ICETEX

5. Asesorar el proceso de disefip, mplementacian, mejoramiantn y sostendilidad oel Sistema de Gestian de i Calidad
on ICETEX

6. Asasarar el disefio, achualizacdn, estandarizacion y nomnalizacion de los procesos y procadimeentss del ICETEX.

7. Asesorar a las dependencizs an of process de audilorias de calidad y la generacian de planes de mejoramiants en &l
| marco ded Sisteme de Geshidn da la Enfdad

8. Azesorar y partcipar 6n el equipd de rabajo lecnico defindo pam fos proyecios de reastrucheacdn y modemizacdn |
insfitiscional gsi come aquelios que le sean encomendadas poe i Presidenta

9, Asisbr L3 evalachn y seguimienta de los diferenfes provecios, eshedios, ponencias y demas cocumentos que |
prasenie la Enlidad anle les nsfancias compalanies, da manara operfuna I
16 Consoldar 3 informaciin v presentar los informes relacionades con ks asunlos de su compelencia, qué sean |
requeridas por las dferentes dependencias os la Enbdad y entes axternos

11 Ejorcar subdcontrad e fodans las funcionas que le sean asignadas.

12. Las demds funcionas que la sean asignedas por L8 auondad compatents, de acusrda con ol nivel, la naturaleza y el
arga de desempato ded

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Nermatividad d Sistems de Gesion e Caidad

2 Adminisiracitn Puhblica

3 Gerencia de proyectos para la implementacion de buenas practicas
4 Médodos v Herramientas de Planeasiin

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Lideraznl
- Plameaciin
. . - Tome de decisiones
~IRNE R - Diraceitn y Desarrollo de Persanal
- Compramiso son la Crganzacion :
. . ; « Cenocimanio dal Entamng

- Oriantacitn al Uswano y & Caudadano et p

 Foarkngton i - Experticia profesianal
« Consiruccion de relaciones
- Iniciatva

Institute Colomixany de Crédite Educative y Estudios Técnicas en ef Extenior — ICETEX
Lirea da sancadn al etuanicen Bogals 4173535 v Nacional: 31500 131 TR

w, Carree 3N 18- 32 Begatd, O €. Colomibia #'
X' wwwn oot gow o - P 382 16 70 Tl
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“Por la cunl se modifica v se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
omplaos de ka Plania del Instituts Colombiang de Crédita Educativo y Estudios Téenlcos en el Exterlor - Marlano
Ospina Peror - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 0278
Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tihle prafesional en aljura de be sicuienbes R
Bidsines de Conecimients;

- adminkstracidn

« darechs y afines

- ingenieria ndustial y afines

- Ingenierla, admiristrativa y afines

- ingenieria, elcirinica telecmamunicacicnes y afires

- malematicas, astadistica y afines

+ ingenieria civil y afines

« goonomia Sesentn (60) meses de experienca profesional relacicnada
- derecha y afines

- comladutls ptiica

« psicologia

- sociciogia; rabajo sockal v afines

» COMUnICACcn social perodema v afines

Tiuia de posigrads en la modabdad de especalzacon e
hreas refacionsdas con s funciones ded cargo. Taneta o
matricula profesional en los casos reglameaniados por la

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tihule prefesional er aljunro de log siguientes Noceos
Basicos de Conoaimienta;

- gdminisiracicn

- gerecho y afines

- ingenieria mdustnal v afires

- ingenieria, agminisirabiva y afines

- ingenierla, slectrinica klesmamunicaciones y afines

- malemalicas, esiadistica y afines

« ingenierla civi v afires

- peonomia

- gerecha y afines

- condaduria pubica

. paicoiagia

- sncipfogia; trabajo social y afines

= COMimicacion socia|, periodismo v afines

Targta © makicula profesional Bn ks cazos
regtamentados por laley,

Ochenta y cuatm (B4) meses de expenencia profesional |
relacionads

IL AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Institute Colombiano de Credito Educativo y Estudios Técnicos en ef Exterior - JCETEX
Lires 38 JIEncen M usuan gn Bogand 4173535 v Macionl: 06800 331 3777

Carrara 3 Nim 18- 37 Bogatd, D €., Colormbia 7‘,-
U www josier gov co - P 382 1670 5
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“Par la cual ga madifica y se adepta &l Manual Espasitica de Furclones y de Comprtencins Labarales pars [og
emupleas de la Planta del Institute Colombiano de Crédida Educativa v Estedios Técnicos en el Exlernar - Mariana
Cisping Péres - ICETEX.

RESOLUCION Na. 0278

Azasorer, proponer ¥ parcpar en la corsalidacian de lageﬂ-bn financera del Inafifuto para s formuleodn, Mﬁntﬂn [
¥ Bjecucion de politicas, planes, programes ¥ proyectos pars el cumplimients del obiots de ln Enfidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Parlicipar y asescrar en la frmubacion, puesla en marcha seguimeento y evaluacitn de los proyectos de s
dependencia
2 Asesoraren la reaizacion de esludios econdmicas ¥ inancieros qua parmilan axplorar nuevas fuenies 42 recursos,
3 Apoyar el sequimienta a la ejecucion de los proyecios de! drea, detalledos en el plan estralégoo de a Entidad.
£ Asesorar y representar a ls depencenca en los femas relacionados con la gesiion de calidad y MECH (Modelo|
Eslandar da Contmal o)
5 Asesorar ks proyectos de nversidn a cargo de la Vicepresidencia Fnanciera para su regisiro en ol Banco de
Prayackas Inslluconal.
£ Asesarat a la depandencia an k3 adopcian de procesos ¥ procedimientos que permitan mejorar permanensemente ia
calicad an i3 prestacion de los servicios y & cumpimienio de kos cbjelvos msbiucionaes
7 Asesorar |os esludios finanoeras y 1&cnicos para desanolar proyectos aspacificas da la dapendancia
B Asesorar los analsis de visbilidad financera de los astudios que presenten las instiluciones de educacon supenor
soliciiardo inanciackin de los proyectos
B Apoyar 14 elaboracitn de los plieges de condicianes de kos protescs licilaloros cormespendientes 3 la dependencia,
10 Apoyar el sequimierts 3l mapa de rigsgos de la dapendanca.
11, Asesorar y apoyar la elaboracion del proyeclo de presupuasio anual en o relaconade con los programas de
inwersitn y funcionarmienio de la Entidad
12 Apaoyar la verficacitn financiera de las propusstas presentadas por los proponanies de fas hataciones. de acuerdo
can el pliego o8 condicionas,
13, Apovar las pasionas adminisirativas de los confrafos de empréstilo para da cumplimiento & 1as obégaciones
estpuiacas en los msmas con |a Banca Multilaters
14 Apayar |a revieidn da 13 Bquidacin de cosios nancienos correspandienias a cblgaciones financieras coniraidas por
ia Enticdad |contratn de empnestdo)
15, Ejarcar dulnesatinl en Bdas las funcdonas que e sean ssignadas
16, Lag demad funssanes gue ie sean asignadas por ia autoidad competarie, de acuerdo con &l nivel, & naluraleza y o
gres da desampsaitio dal camo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Métodas y Herramientas de Planeacin y Fnancieras
2 Matematicas Financieras

3. Disaho y Ejecucion de Proyactas.

4. Mormatividad apiicable a Entidades francieras

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Lijm'qu
« Fiareacitn
y i - Tama de decsionas
i e - Direccion y Desarrolo ce Parsonal
- Compramiss con la Organizacién !
: i - Congomientd del Enfamd
- Orienfacitn al Usuario v & Cadadang i
- Transparenca B onies, .
- Corsiruczan de relaciones
| - Inicaliva

institute Coformblanc de Créaite Educatnve w Estretios Técnicos en ef Exterior - JCETEX
Linea de stencitn & wsuana an Bogoss: 4173535 v Maconal 01900 331 3777

Carrerad Mmoo 18 - 52 Bogola, D C, Colpmbia &f
X wwiostin oo . Pis 282 1670 594
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“Par ka cual 48 madifiea ¢ 50 adapia el Manual Especifics de Funciones y de Campetencias Lahorales para los
empleas de ka Planta del Instituts Colombians oe Crédita Educativo v Estudios Tecnices en el Extedor - Marnano
O pinas Pétres - ICETEX

RESOLUCIONNo. 0278

Vi, REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tiuka profesionsl €n alguna 0@ 105 siguienies Niclaos
Blasicns da Conosimeani

« paminisiracdn

- deracho v alires

- mpenagria indusirigl y aines

- npanaeria, adminisiratva y afings

- npenieria, electronica telacmomunicacionas y afines

- matamaticas, estadistica v afines

- ngenieria civil y afnes

- geonamia

- darecho y afines

- pontaduria plblica

= paicnlogis

- socologia, frebagp social y afinas

- porURGadan social, perindiamo y afnes

Titulo de peatgrado an la modsidad de especiaizacion an
araas relacinedas con 3z Anciores del cargn Tarjedas o
malricila profesionsd en b casos reglamentados por la
ey

EXPERIENCIA

Eazania [B0) meses de cxpenencia prodesional relackinada

VIl ALTERNATIVA

Tiluk profesional en siguno de los siquisnies Micieos
Bésicos de Conocimiants:
« pdmnistracion

= derecho y afires

- ngenieria induskial y afnes

- lganigria, adminisbrativa y afinas
- ngenieria, electrinica lecmemunicaciones y alines

- maamaticas, estadistics y afinas

« migenieria civl y afines

- BCOhDdTHa

- farecho y afings

- contaduria piblica

- psicoiogla

- s0Cibingia; trabajs sacial v afines

= COMUNICAcsin 5008, penglsma y alnes

Tarjgla o mafricula profesiinal en  los  casos
| reglamentados por 18 ley

Ochenta y cuatro (B4) meses oe epenenca profesional
relacionada.

Insttuto Colominano o Credito Foucative y Extudios Téonios en &f Extenior - fCETEX
Linsa de glercin al usuaio en Bogols 4173535 y Waciensl: 01500 331 377

Caren 3 Nm 18- 32 Bogola, 0. C, Colombia
we |cefier gow co - Phe 3B2 15 TD
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“Por |a cual 8 modifica y & adopia & Manuai Espacifico de Funcionos v de Compeiencias Laborales para (o5
ompleos de la Planta ded bstituto Colombiano de Crédito Edscative y Estudios Técnices on el Exerlor - Mariang
Qspina Péraz - ICETEX,

RESOLUCION No, 0278

ASESOR TECNICO GRADO 01
L [DENTIFICACION
MIVEL: Ceniral
DENDOMINACION DEL EMPLEQ: Asasor Técnico

.m: o
NO. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATD:!
Il AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarat en los temas relaconedas con la dependencia, ecompafiar la ejecucion do los compromises adquindos y
reporiar el esiado de éstos, para el contol de los mismos y loma ge decisiones da tal manera que se kgren 03
resultados prevslos en oy planes de scoon formulades en almarco del plan esiralegico corporaivg.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Proponer @ mplamentar planes. programas, esirategsas y herramientas que facliten al complimiento del obijela legal
ded ICETEX.
2 Asesorar 3 la Pressdencia dal [CETEX para la prestacion oporfuna y adecuada de los drarentes senicios velando
pongue esios se smarquen dandre da los Tingamientos impadtides por la Presdancia o la Junta Crecliva,
3 Realizar &l sequimienta y control a cade uno da los proyectos que se le asignan, walando porque s cumplan los
plazos da los cronogramas ostablecidos
4. Aspsarar al Presidente y demas dependenciag oo ka Enidad en ta formulacian de patibcas v esiralegiss encammaidas .
& lagrar |los obistives nsftudonales an consonancia con al Plan Macional de Desarrolla.
& Consalidar y preparar los informes que deban presentarse en forma pariédica 2 otras Entidadaes.
B Asistr las actvdades, programas y proyecios qué (e sean encomendados par e Prasidants, medianis |a agilzacian
da framites y lareas entre dependencias y aclividades,
T Asesora y apoyar el seguimisnto de log planes, progremas y proyectos que formulen BS diferentes deead de |a
Enbdad. para garanbzar el cumpiimients de las mesas del gobiera y matas de log planes de aocibin
4. Asisbr b evaliaciin y seguimienio de los diferenies proyecios, esfudios, ponencas y demas documenias que
presante I Enldad fnle e insiancias competenies, de manars opariuna,
% Preparar v presenlar kos informes refacionados con el desarolle de s schvidades proplas del carge, con la
apariunided y pariadicidad raguendas.
10, Emilir opiniones, proponer pautas o polficas sobre proyectos, eshudios o invesbgacionss que le sean soliotadas en
lemas de 3u compelencd.
11, Proponer acciones que propendan por ef mejoramiento continuo de |a gestidn adminisiratva y 1 calidad de los
survicios qui 2 brirndan & 108 usuanos de |d Erlided.
12, Eiaborar v presentar para aprobacion los cronogramas oe las aclividades a realizar en el marco de 108 froyecios
azignadas
13, Feakzar ef sequlmients enic. admnisirativg, econémico, financiero v legal de cada uno de los confralos Que =2 ke
BIgnEn para 5u supenvesion o nierventania y presenta” ios inlormas comespondentes.
14, Ejercar autoconiral en lodas as funciones gue i shan asignadas.

Instituto Colomivanc de Credito Educatve y Fstudios Tecmicos en of Evterior = ICETEX
L de alenciin gl usiano e Bogoda 4173535 y Nacioral 01300 431 5717

Carrara 3 Mo 18- 32 Bogoch, 0. C, Calamibia 0‘ x
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*Por Ia cual 56 modifica y se adopta of Manual Especifice de Funcionas y de Competancias Laborales para los
empiecs de la Planta dol Instituin Colombiano de Crédito Educative v Estudies Técnicos en el Exterior - Mariang
Ospina Pérez - ICETER

RESOLUCION No. 02 7 8
15 Las gemas que '@ sean asignadas por 1a aulordad competente y que tengan relacion directa con 138 demas
funcipnes,

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presentaciones parencisies v efeclives
2 Waneo de haramlentss ofimdicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
« Ligerazgo
« Plansacitn
_ - Toma e decsionas
« Drientacion a Resuliados - Dweccitn v Desarolo de Personal
« Ciompromésa con i Organizacdn ik
! - Comocimienta dal Entorno

» Crientacion al Usuano y al Cludadana - Expedicia prafasional

- Transparencaa - Consmnodn de relacones
-Indciativa

Vil REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Thulo profesional en aiguno de los sguientes NUCieos
Basicos de Conocimientc: | |
« Baminisrackn

- daracho y afires

= MGETIEria indlistria y aines

- rigenieria, administrativa y afines

- ngeniena, glectrénics tefecmemunicacianes y afines
- mplemalices, estadistica y afines

:ngunmfanﬁrm Cusrerta y ocho [48) meses de experiencia profesicnal
. [h'r‘mm““;m retacionads

- contaduria publica

- psicoingia

-socaingla irabap social y afines

- comumicacin social, periodismo y aines

Titulo de posigrado en | modaidad de especigizacion en
‘anaas relaconadas con as funciones del cargo. Taneda o
matricula profesicnal en los casces regiamentados por la

FORMACION ACEDEMICA EXPERIENCIA

Tituky profesional en aguss de s sigquesnies Nideos

Ades G Lanooef: Satenta y dos {72) meses de experiendia profesina
i relacionada

- derachs y alines

- inganieria industrial ¥ afines

Irestitute Codomiiano o Craéolto Eoleative F ESfLaior Teomicos an of Extenor - ICETEX
Linga de @ancdn al ssuancen Bogola 4173535 y Nacional: 01800 331 371

Carvern 3 New 18 - 32 Bogats, O C., Colomtea ii,
35 wouw doetiee ow.eo - Paw 382 18 70 Al
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“Par ko cual se modifica v e adopta el Manual Especifica de Funciones y de Camnpelancias Laborales para los
amplaas de i Planta del Institute Colombiann de Cridilo Educative y Estudios Tecnicas en &l Extanor - Marana
Ospina Parax - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8
- ingeniers, adminstrabiva y afines
- ingenieria, efachonca telecmomunicanones v afines ‘
- matemaAbcas, astadistica y afines
- ingenieria civl v afings
» BEONOMIE
- derpcho y alnes
- contaduris pabiica
- psisoiogla
= 30cioiogla. rabaio social y afines
- comumicacsidn social, penodieme v afines
Taneta o malicula profesional en o5 cases
reglamentados por i ley

Frstuto Copmbina de Creoito Sducainve p Effucios Toomioos an @& Extenor — JCETEX
Linga de glenck & usuano en Bogotd 4173535 y Nacional; 61900 331 3777

p  Carrera JNm 18 - 12 Bagela. 0. G, Colomiba

X www icetax gov co - Phe: 282 16 70 ﬁgif
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*Prr la cual se modifica y 38 adopts & Manual Especfice de Funciones v de Competencias Laborales parca los
empleos de la Planta del Institulo Calembiano de Crédito Educative y Estudices Técnices en el Exterior - Mariano
Dspina Pérez - ICETEL

RESOLUCION No. 0278

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO GRADQ 02

L IDENTIFICACION

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEG:

'NO. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
L. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Mﬂuru a1 Junla Directiva y la Pressdencia pars establacer el codigo de conducta, verilicar la aplicacion de la Lay,
formular y sjecutar procedimientos & implementar controles adecuades, efeciivos y de. calidad, con el proposito de
pravenir y dabactar la ulizacidn de ka Entidad para ol lavads de achvos y financiacion del leronsmg.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por e efecsivo, eficiens y oporfuno funcionamianto da las elapes que conforman of SARLAFT oe acuendo al
dbiato legal del Instituba

2 Presenta trmestramante. informes escntos a la Junta Drectiva u drgano que hkaga sus veces, en los cualas debe
refurise como mirima 3 los siguientes aspectos: a) Los resulados de la gastion desarralfada; ) El cumpliments que se
ha dado an relacidn con e envio de los repones a las diferenies asloddades; c) La evoliodn individual y consalidada de
los perfiles da rissge de los factores de rasge v los conlroles adopladas, asl como oe los nesgos asociados; d) La
efactvidad de ios mecanismos @ instrumentos estshlecidos en la prasenie cicular, asi como de fas meddas adopiadas
pata comegy Las fafias en el SARLAFT, &) Los resultados de fos comectivos ordenados por fa junta deneciva u drgano

Agminisirabiva Especial de Informacitn y Analisis Friancier - LIAF

3. Promower la adopatn de comacives al SARLAFT

4. Coordinat &f deserrollo de programas inlemos de capacitacion,

5 Progener a8 la sdminisiracidn ta ecluslizackn del manus! de procedimientos v welar por su dvuigaciin a os
funcianarias

&, Colaborar con la insiancis designada pae ka Junia Dirsclive en & diselo de |z metodologias, modeks e indicadones
saalitatives wio cuantiatives de reconocido valer $enios para la aportuna defecodn de las oparaciones nusualkes

7. Ewaluar log nfermes presentades poe la sudiiorls interna o guien sjecute funcionas simdaras o haga sus vecas, v los
irformes qua presante &l Revisor Fiscal v adoplar las medidas o2l caso frente a las deficiancias informadas

A Dasaar las melodologias de segmentacion, idenfificaciin, medicion y confrod del SARLAFT n los casos que opkque
9. Elsborar v someler 8 la aprabecion de la-Junia Dirscliva ¢ &1 drgana gue haga sus wecas, |os crilerios chjefwos para
l& deferminacion de las operaciones sospechosss, asi como agquelios para delerming cudles de 188 operaciones
elechusdas por ussanos serin objelo de corsglidackin, manileres y andliss de irysuabdades,

10, Proponer a la Junf2 Cirecliva y a la Presidencia, ks procedimenks especifices y adecoados para prewenr y
controlar el lavado de actives, como parte integral del Sistema de Adminisiracain del Riesgo de Lavade de Aclives y de
ia Finangipgidn gel Termismo "SARLAFT

11. Elaborar v someled & fa apobacidn de la Jurta Directva 0 a la Fresdencia, o8 cribenos Cojeivos pars |a

que haga sus veoces: f) Los documentos y pronunciamientos emanados de las Enfidades de control y de 3 Usidad |

Institito Colombiang de Credito Fducalivo y Extudios Téenicos en &f Evterior — ICETEX
Lirea da gtencedn 2l usuano en Bogala 4173535 y Nacional: 01900 33t 3rF

Carem 3 N 18- 37 Bogoth, 0. L, Coiombia .
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*Por la cual se moedifica v 58 adopta el Manual Especifico de Fonclones y de Competencies Labarales para los
emplecs de la Planta dal Instituts Colombiane do Crédite Educativo y Estudios Técnicos en ¢l Exteror - Manana
Ospena Pérer - ICETEX

RESOLUCIONNo. 0278
detarminacitn de 1a operackines sospechosas, asl como aquelos para delamminar culles oe |as operaciones
efectuades por usuarios serén abjelo de consoldacdn, menitareo y andlisls de mesualidaces
12 Verificar la obsanvancia del Cadigo de Conductz en las acluaciones dal personal de 1a Entidad
11, Repoetar lzs f@ias o emores que smpligue fa responsabilidad de los funcionanos @ estaments inlemo que
Comesponda.
14. Orianitar la consanvacion de los documentos relatives & 13 prevencdn del lavado de scives, da modo que esios se
archiven y cuskodian debdamarnte. |
15 Elaborar estadishicas con base en ks siguenies criterios’ Concentracion de aperacianes por cada sepmento de
marcado, movimano consolidado por diante, clasficacon do cperacikanes por montos, mosimienta regisirado por
monddas. k.
16 Eleclua segumients a log compiomisos adquiridos por los drectivos de dapendendas y oficinas, de emprender
acciones corackives por ialiss detectadas en fa apicacidn de los mocanismos dis prevencidn y control
17 Elaborar ¥ presentar los requesimiantas, iaa especificacionas aonicas y ol esiudic do convanenaa y aporfunicad de
los procesas de contradacedn relacionadas con su drea
18, Elaborar, presenbyr y cumplir con kos informes que requiara las Supanntendenca Financera de Colombia v dembs
enies de oonird y vigianca relacionados oo s area,
14, Ejercer autoconinal en fodas las funciores qee e sean asignadas
20, Las demés furciones qus | sean asignadas por e auloridad competenle, de acuerto con &l nivel, la naturaleza y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Agrediar conoamientd an makenia de adminisiracion da rigsgos.
2, Preseniacion de infxrrnes a la Junts Direclva
3. Comocimianto an noemalividad dal SARLAFT,
4, Conocimmenio de los producies, services y opersciones gue bene |s emprosa para implements polilicad y |
procedimientss

§, Capacided de Bevar & cabo mas de capaciacan.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICD
- Liderazge
- Planeacitn
- Toma de dedsonas

COMUNES

- Qrnlacion @ Fesulacos

- Compramiso con fa Organizagion
- Orientacion al Ususio ¥ al Cludadaro
» TIBSQRFENCia

« Direceitn y Desamolo de Persanal
- Conocimientn del Enlormo

- Expedlicia pmfesiona

« Canstreosisn de relaciones

- Inczaliva

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tiuba profesional en alguro oo s sguenies Nideos
Basicos de Conocamianio:

- adminisiracdn

- inganieria adminisiraliva y afines

- ingersaria industrial y sines

- malematicas, esladishica y afines

sttt Colomibiann o Créalfo Eoeativo ¥ EXfudios Téomicos en e Exfenor - ICETEX
Linea de sbancde al wuaican Bogala S1705%5 y Macanal; S0 331 3777

EXPERIENCIA

Sesenis [B0) meses de superienca profasional relacionads

Carvern I Nre 6. 12 Bagold, O C, Colombia i_ .
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“Por la cual se modifica v s¢ adopta &l Manual Espectico de Funcicnas ¥ dlﬂurr_rrpﬂl:nclﬂ Laborabes para los
empleos de la Planta del Instituto Colombiana de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariane
Dapina Pérer - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 0278

- BLonamia

= Derecho ¥ afines.

Requisilo ediciona Acreditar conocimiando &n matara de
adminisiracion oe nesgos.

Tiuky de postgrade en t modalidad de pspecializacin en
areas. relacionadas con a8 funconas del carga. Targta o
matricula profesional ar Ios casos reglamentados poe la

O ALTERNATIVA

Tikuly profesional en aiguno de- s siguientes Muclecs
Basinos da Conooimisnta

- Bdminatraciin

- ingeniefia adminisirativa y afines

- inganieria indusirial y afines

~ malematicas, estadiztica y-afnes

= BLonomia

- Daracho y afines.

Tarjeta © melricula profesiona &0 G2 £3505
regtamentados por g ley.

Cchenta ¥ Cualro (84] meses de expenencia profesonal
refacionada

fstitetn Covormitvand de Credito Sfucabive p ESfudios Tecnicos e &f Exfersr — [CETEX
Lines de sencién al Lsuang en Bogald: 3173535 y Naconal. 01300 331 3777

3:: Carrera J M, 18 - 32 Bogoid, DL, Colomiis
Wl CEREL oW 00 - P 382 16 0

5

65



(%) MINEDUCACION m em"““"

B Al

“Por la cual sa madifica y 5o adopta el Manual Especificn de Fundiones y de Campetencias Laharalas para los
emplens de la Planta del Instituts Colombiane de Crédito Educativo ¥ Estudsos Técnicas en €l Ertedor - Manana
Cspena Pérez - ICETEX,

rEsoLucioNNo. 0278

ANALISTA GRADD 04
I IDENTIFICACION

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEQ:

04
'ND. DE CARGOS: 13
DEPENMDENCIA Donde se ubique al empleo.
CARGD DEL JEFE INMEDIATO: Cuien ejerza la supendsion Directa
Il AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Roalzar dudilorias de Geston, fingncieras y del Sistema de Caidad y Modeio Estandar de Condral Internn MECH,
aphcandn tecnicas de verificacion y avaluacidn, cm conformidad con las normas reguiatorias finencieras, legislacian
Ealema & inema, manusles, procesos v procedmientas, dirigidas a medie el Sishema de Control Interno y el Sistema de
Gestion da Catdad

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ 1, Verficer que los controles definidos para los procests y peocedimeentcs de 8 Entded. se cumplan por los
| regponsables de su eecucn y garanlicen i eficienciz, efcaca y ransparenca da la geslion pubhkca

E Disefiar planes y programas Je Audioda, financera, de cesfidn y de Calidad, Hndmhﬁalh'lﬂhnmrmmnﬁ'
Satema de Control Intema y autoconingl, que contribuyan al mejprameanto conlinug & los proceans de la Enbdad

1. Ejecutar programas de Auditoria y evaluar los Planes de Mejoramiento de los Sistemas de Gestidn y de Caddad,

4, Disefar, coordinar v efeciuar segquimeanio al plan de Auditories de los procescs de |a Enbdad,

5. Formidar propuestas para la optimizacion del Sisiema de Contol Intema, que entifiquen, midan y minimicen kos
ﬂ&aﬂ:a coniables, operaivos, tecrologicos, administraivos, de fiquidez. legal, de mercado y cradbc:,

& Disefiar ks mecanismos v esirategias para realiza el anilisis y seguimiento al Mapa de Riesgos de la Entidad, de
acuerdo con la normaividad apicable. efectuando las recomendacioneas dal casa.

7 Planear y ejecutar ias Auditorias Intermas de Caidad con ef fin de evaluar &l Sisterna de Gastian de Calidad, bajo las
norras IS0 v el Models Estandar de Control interna (MECH

& Venficar gl cumplimiento de las paliticas y procedimientos de Confrol bnlerna de conforrmidad con las dsposiciones
contenidas an ta Cireulsr Externa 038 ce 2008 emitida por & Superntendencia Financiera de Colombia, Sstema de
Cantrol Infermo SCIy sus moddcainrios.

B Efechiar gl saguimienio de las acciones de mejoramisnio implementadas an los diferasles procesos como resuliado
ol Ak auditorias

|10, Slaborar, presentar y cumple con los informes que requiera |3 Superintendencia Financera de Cobmoia e
| Cantraloria Genecal de ln Repillica v demas enles ce control y wiglanca con obeervancia de los plazos estabiacidos
para su rendician,

11. Evaluar y werficer &f proceso de cortrel de o gession de la Enfidad, asd como recomends los cormaciivos
coraspendeniss.

12 Evaluar ge conlomicad & 1a nonmatividad establecids por la Superintendencia Financiera de Colombia bos Sitemas
de Adminisiracion de Fiesgos Financieros: Operative (S4R0), Crediicio (SARC), de Mercado (SARM), de Liquidez
(SARL) ¥ de Lavado de Activos y Financiacidn ded Terrorisma [SARLAFT) v modificaciones & la nomaliva,

Anstituto Colemivane de Crédito Educative y Estudios Teomos e &f Exferor — [CETEY
Linaz de senoitn & ysiaana en Bogots 4 171525 y Macanal 01830 331 3777

':.'E Cartera 3 Hro. 18- 32 Begmi, O C., Colembia

www icelei pov.ca - Phor 382 16 70 ﬁt’:cd’ 5
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*Por la cual se modifica y 52 adopta el Manual Espacitics de Funcionas y de Competencias Laborales para los
emplens de la Planta del Insfituto Celomblano de Credits Edueative y Esfudics Técnicos en ol Exterior - Masiana
Ospina Parez = ICETEN,

RESOLUCION No. 02 7 8
[ 13 Evaluar de conformidad a la normatividad viganie el Sislema de Atencida al Consimador Financiend (SAC).
14_Ejcuitar y hacer seguimiento a las aclividades programadas en cumplimisnio del Plan da Accon Anual defnida para |
ka Oficina da Canirad infarna.
15. Evaluar y venficar 2l cumplmiento de las politcas, pincipios, normas, procedmienios y macanismos de mﬂrull
implemeniados por la Enfidad con base en el Modelo Estandar de Cantral Intemna (MECI), &f Sisterna de Canral Intarna |
dwlmrningdo por s Superniendencia Financiera o Colomba (5C1) v ol Sislarma de Gestion la Cafidad, I
18, Desarollar las audilonas y monidorecs que camespondan 3 las dependencias de la Enbdad y recomendar las |
BoCiones: que deban adoptarse para f mejoramienio comtinuo.
17, Efectusr el saguimenio a la apicacion de [as macidas y accionas recomendasdas
18. Elaborar ks nformes de Canircl Intemo, de acuerdo con las indicacones, formatos ¥ periodicidad fijada por las |
Erilidades compeientas,
19, Realizar da acuerdo con los lineamianlos del afe de la dependencia las especificaciones tacnicas y los esudios de
convenienda ¥ oporunidad de los procesos de confrataciin del area.
20 Varificar y evaluar fas macansmas di paticinacdn cludadana ¥ de alencion de quejas y reciamos para Que ésis
parmitan & cumplimiento da los objalivos ¥ la gesfidn de la Entdad
|21 Evaluar y verficar qua los procedmisntas y confroles establecidos gamanicen |2 confabllicad de los nformes
sumnisirados pof los sistamas de informacian sean oporturos ¥ confiablag.
27 Ejarmer autocontrol en todas las funoones que la sean asignadas
21 Las damids funsones que b sean asignadas por el Representante Lagal, y Jale el Area, nival y naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistama de Desaroio Adminigratve,

2 Narma Técnica de Cabdad en |a Gasbdn Piblica

3. Madelo Estandar de Caontrol Inferno para ¢l Estado Colombiang MECH 1000:2014,
4 Técnicas de Audiforia & ndicadores de Geshion

5 Herrarmeanias ofimalicas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
-dprendizaje Continue

= Orientacion a Resulados -Expericia Prodesional

= Comgromisa con la Oiganizacion «Traba en Equipe y Colabaraddn
- Drienacidn al Usuario y &l Cudadano =Creatividad o Innavacidn

= Transpanendia -Liderazgo de Gnupos de Trabao

-Toma o8 Declsanas
¥il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Tituio profesiond en alguno de los siguenies Nuckos
Basicos da Conocimeanio

« adminisiracion

- contaduria publca

- ingeniaria adminsiaSa vafnes

-inganiaria de sistamas, telamatice v afines

- mpaniaria indusiria y afines

- matemalicas, esladistca y afines

Trainta y cuatro (34) meses de experiencia profesional |
M acionada

- BCanomia |
Instituio Colomivang de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en ef Extenor — ICETEY
Linea da alencidn i usuano e Bogold; 4173535 v Nacionat §1900.331 3777
li Carrera ] Mo, 18 - 32 Bogotd, D C., Colomina 7".
wia ot gow 60 - Phe; 382 16 70 3
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“Por la cual se modifica y s& adopta &l Manual Especilico de Funciones v de Compatencias Laborales para los
omplecs de la Planta def stiluio Colomblano de Crédito Educative y Estudios Téanicos &n el Extarior - Mariano
Ospina Péray - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8
Requisito adicianzl Modelo Estandar de Contml Infermd
pera el Estado Coombianc MECH 1000:2014, o i
neemivadad qui S8 arcusEnine vgente
Titula dia posigrada en fa modakdad de especiaizacion &n
Areas reacionadas con las funciones def carga Taneta o
matricula profesional en los casas reglamantadas por 13

bay,

li, AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
L PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el saquimientn ¥ evalupcidn mmestral de les melas presupueslales y presentar los informes acerca de los
programas y proyeckas en cumplmienio de las funcanes v objelivos propuestos en el Plan de Accion de |a Enlidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar esfudios ¢ investigaciones lendientes &l iogro de los obelivos, planes y programas de la Ertidad y preparar
los informes respechives, de acuerdo con Lag insfrucciones recibiias,

2. Participar en ka elaboracion def anteprayectn de presupuesto y realizar los framites necesanios para su modificacion o
aprobacion

3. Participar en & desamollo de los planes, programas, proyecios y demds actividades que adelanta 3 oficina para sl
cumplimienia oe sus luncoms

4 Efactuar la recepilacidn, procesamienin y andkss de la infarmacion necesara para |a realizacon de los proyecios de
irergian,

5§ Coordinar que los proyocios de inversidn esbén scorde con kas politicas inslilucionsles ¥ gubarnamentales

& Manlensr actualizade parmanentements ol sistena de mlarmacdn sdmmigralive en |a dependencia para |3
genaracidn de log informes sstadisticos,

T Prestar asesodia y epove o las dilerentes indtencias del Instilule, an la ewvaluacion financieda, administraliva v
ooondmica de propectas. para un magar mansjo de los recurses.

B Realizar y praseniar los andlsss econdmicos de s procesos de liitacsdn que desarnolis la Enfidad.

B, Preparar y preserisr oporiunamanie ks acvardos de la junta direcivo sobre los asunios que e sedals of jefe de la
dependencia y con cbéenvancia de los lineemientos por &l impartides.

| 10. Reaizar & seguimiento y evaluacion trimestral de las metas presupussiales y presentar los informas para ansisis
1 ' con ¢l jefe de i3 oficing,

| 11, Elaborar los esludios de 1actibiidad sabee 105 panes, [Fogiamas y proyacins Cororabvas.

12 Elatorar en coordinacitn con ¢ Miniskerio oe Egacackin Naciona y la Secrelana General del instiulo, «l Plan de
Desarmiio Adminsiratisg

13. Ejerces auldcenirsd en (00835 ks funciones que ie sean asgnadas

14 Lasmmmnnnmu asignadas pol A ackerdad competents, de acuerdo cor &l nivel, & natsaleza ¥ o dwa de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Wormatividad presupussio publico
£ Pian Macional ce Desamalic.

3 Mitodos y herramenias de diseno, formUiacion, ejecucion y conirol de planas, programas ¥ poyecios.
4 Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Instituto Colombiang de Crédite Educative ¥ Estudios Teonicos en ef Exteror — JCETEY
Lizaa de alercitn al usuans en Bogotd: 4173535 y Macona 01900 333 3777

Carrara A MNra 18 - 32 Bogoebs, 0. . Colombia

¥ uwewicelsxgov.en - Pl 3821670 ﬁﬂér

L=



(%) MINEDUCACION m | m";‘ﬂ

T T R LI

“Par la cual sr madifica y ke adopta el Manual Especifica de Funciones y de Campetancias Laborales para ko
emplacs g I Pianta dal Instituto Colombiano de Crédito Educative v Estudios Tecnicos en el Exterior - Manang
Ospina Pdrez - ICETEX

RESOLUCION No. 0278

-Aprandiza Contnus
- Crimntacian a Resuiardos Expecticia Profesions
- Comgpramiga con la Onganizacitn Trahajn en Equipo y Colaboracion
« Oriantacdn gf Usuano y al Ciudadano ~Croatvigad g Innovacian
- Transparancia “Liderazga de Grupos de Trakajo
-Toma de Decisones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwle prafesional en alguno de los squeenies Mucleas
Basicos de Conoaimiento:

- adminisirackin

- contaduria publica

« ingenierta admenistraiiva y afines

- ingeniena ndustna! y afinas

« CAF34 INgenerias

- matematicas, estadislica v afines

- poonomia |
Tiulo de peatgrass en i modeicad de espaceizaciin an
| treas relacionadas con les funciones dal pargo, Tedeta o |
Imaﬁrll:u!.u profasionad #n k8 cases reglamentadas por (8
[ Iy,

Trainta y cogio (34) meses de experencia profesional
ralacianads

IL AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarollar estudics o (nvestgaciones de planeanon financiera y economica pare @ formulacidn de los planes
programes y prayecios, requendos para el cumplmienio g la misidn instluconal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar eshumos & mvestgaciones financieras tendientes a logro de los obetivas, planes y programas de la Enftidad |
y praparar los informes respectivas, o8 acierds con |es nstucciones recibidas.

2. Efectuar los andliss fnancercs. econdmicos y de costos para presentar recomendaciones sotre ios actuales o
pabencales saricios y productos qua oirace e Instilulo.

3. Elabocar los estudios de factibiidad sobre los planes, programas y proyecios corporativos, asi coma evaluar,
concaptuar sabne ks esludios de viabitdad admnistrativa y inanciers para |2 acartads fama da decizionas

4. Participar an af dasarrollo de los planes, programas, proyectos y demas aclividades que adelants ia oficina, pam o
cumplimisnts de sus hecones,

5. Definir con obras infancias (& implementacitn de modelos 9 andlisis v valoracion financiera, pare facililer la foma de
ABCEOnEs.

B. Efectuar fa recopilacion, procasamiento y andlsis de fa nformacion necesara para ia realzacion 08 ks proyectos de
inversion

7, Responder por 8 generacitn, disefla y desamofio de provecios que permilen el legro de las metes propueslas.

8. Efectuar los diferentes asfudios econdmicos que requiera |a organizacion y emilr concepios para ta oportuna foma de
dEcisnes.

9. Prestar asesaria y apoys & las diterenies inslancias dal inshilulo en avaluacion ranciera, administrative v econdmica
de los provectos, pasa un buen manejo de los recurses

10, Praparar los estudios scondmicos requeridos para & comis financern

Instirine Colbmiang de Crégto Sducameo v Fstuthos Teonices en ef Exterior = [CETEX
Lirea da atamadn al usogio en Bogals 4173535 y Nacional. 01500 331 3777

, Carera 3 Nrn. 18- 32 Bogal 0. C.. Colombia Ve
g Wi iceta oo - Phec: 182 16 70 (Y]
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“Par la cupl ga madifica v se adopta ol Manual Espacifies de Funcienas v de Compatencias Labarales para las
ermplecs de la Planta del Instiuto Colomalano de Crédite Edueative v Estudics Téenleos en el Exlariar - Mariana
Ospina Pérer = ICETEX.

RESOLUCION No. 027 B

11. Coordinar que los provecios da inversion estén soordes con bas paliicas insliilucionales ¥ gubamamientalas.

12, Eparcer autdconbal an badas fas uncones qua le $ean asiqradas.

13. Las demas funcicnas qua kb saar ssgnades por fa auforidad compalenta, de acuerda con ol nved |3 nahiraleza v el
arpa do desampanio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Plan Hacional de Desarrolla,

Z Matemalica Finandiara,

3. Metodelogies para la invesbigecdn, disefio, evauacian y preseniaciin de planas, pRgramas ¥ proyeclos
4 Congtruesitn de madelos financieros

E Herramienias ofmablicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo

- Crienfatitn. a Riasuladss -Espandcia Profesicnal

- Gompromisa con i Organizacdn -Trabao an Equips y Colabaracan

« Crendacidn al Usuario y al Ciodadang -Greatividad g Innovadidn

- Transparencia -Lierazga de Grupos de Trabajo
-Tome de Decisionas

Vi REQUISITOS DE EETLDID Y EXPERIENCLA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

THui profesional en aiguno de los siguisnies Nicleos

Bésvos de Conpommignia;

= BOministracion

- portaduria pubbea

- Ingenieria admiristrabya y afines

- Ingemieria industrisl ¥ afines

- matamalicas estadistica v alnes

= goangmia,

= olras ingenearias

Tituly g postgrado en fa modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funcionas del cargo, Tanela o
matncula profesaonal en los casos reglamentados par fa

oy

[ Treinia y cualrs (M) messs de ewpedencia profesional
| relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - QFICINA DE RIESGOS -

. FROPOSITO PRINCIPAL

identificar, medir, controlar y monitoresr el resgd de crédilo, con @ fin de menimizar & exposicidn del riesgo en as|
| cmeraciones credlicias dal nsiiul

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
[ 1 Analzar y monisorear 153 estadislioas generadas asociadas con s operacones de crédilo da lzs dierentes Sreas |
relaconadas con rieskga de cradilo.
2 Beabzar ardlists dheniccs para ka genaracin da conoarmients relacanade con el resgo de crédilo y recomendar
| palitcas para miligar el nesgo de crédito, para que sean apmbadas por |3 stanca comespondients
frshilute Colgriians ge Cregifo Fduvcaliivo y Exfudios Tecrnioos en f Extenor = FCETEX
Linea g2 glencidn &l usuarks en Bogota 4173535 y Keclonal: 05900 331 3777

Comare IMm, 1832 Bogela, 0 ., Colamibia i
wers Ioeten gov ¢o - Phw 382 16 70 TO%f
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“Por la cual 56 modifica ¥ se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
ampleos de la Plante del Instituto Colembiano de Crédito Educativo v Estudios Técnicos an 2l Exterlar - Marlano
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8
3. Reakzar  sequimienio @ modelo de compertamiento 0 cariers, anaksis del compoftamients de 193 prowsines.
4. Generar gerfas tempranas para maligar of Resgo de Crédio
5 Evaluar el nivel de exposicion de nesgo da la Enbidad frende a los lineamienios de la Junta Directna y 1a
Admifistracion.
£ Achializar el Marual SARC.
7. Realizar los estudios que se requiaran para la foma de decisiones en lo relerents a riesga credilico.
B. Genérar los reportes oparaives. perenciaies y de control del drea.
5. Particpar del Comité de Riesgo oe |a Enlidad |
0 Disefar proponer e implementar 13 aplicadon de prusbas delermnantes para idenbficer factores de riesgo y |
recomendar modficacones de politcas de otorgamients de crédilo, seguimienta y recuperacitn di carlgra
11 Responder por [a presentacion oportuna de las informes requeridos por la Junta Direcliva, 1a Presicanca, ios
Comites. la Jefatura de la Oficna, la Superntendencia Financiesa de Colambia y demis deganos de canirol y wgilancia,
12 Realizar al saguimianto al mededo de cicrgamiento de Lz Enfidad en lo referenta a Riesgo de Crédito
13 Realizar al saguimianta al modeta de pérdida ssperada de la Enticad en ko referenta a resgo de cradio
14 Disehar, medir ¥ neporar s indicadores de naspa en la Enddad.
15 Proponar y desanoliar estralegias que permidan Tomenia e Impulsar una cuflura de admnisiratdn def riesgo &
intenor de ks Enfdad, con el in da mclur denf de los procesos di loma de decisiones & facior nesgo
16 Alartar al Jahs di ka Oficina sobre poalbles ncumglimentns en las polificas formuladas sabre nesgo y &n geéneral de
cuaiquier maleria al igual que kas vislacionas de limiles de exposicida al nesgn predefinides en Junla Diraciva.
17 Revisat y analizar 3% solitfudes para ac0esns a los sistamas informaticos oe (a Entidad.
18 Elsborar conceplns scpoftadas en el anddsie y verficacin ded cumplmeenio de palilices cuande i se apfuaban |as
spliciindes de accesns 3 herramiantas ro provesles por la Entidad
19 Partiopar & los comels de analisis oe vuinerabilidades v de fos de audilona
20, Apowar y gestionar ¢f desarrcllo ded Sislema de Gestén dela Segurdad de 3 Enlaimacifn
21, Analizar v emibr concepla en o conlexlo de seguridad de |a mfarmacion acerca del cumplimianto da las palitcas
expeididas por la Enbdad, de entes de contol y majoees prachcas
| 22 Realizar seguimlanto y supandisin def desarolio del contrato para la conformacdn del sislema de pestidn da la
soguridad co la informacsdn
23 Apovar gl andisis agtadisticn de infoemacion de ptros nesgos a8 frawes de |as herremientas estadisicas que poses la
Oficina.
24. Ejarcer gutoccntrol en todas fas fenciones gue le sean asignadas.
25 Las dermds tunciones que ke sean asignadas por la autenidad compedenie, de acuardo con al mivel, la nahuraleza y &
drga de dasampaita del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Polilica de clargamiants y recuperacon de credit
2 Matamalicas inanciaras v astadisbca descrpbva,
1 Calibracién de Soore da olbrgamiento y modalos de parddas esparsdss.
4 Mermatividad viganis gn matena de fespo de credito,
[ & Heramaniss sfimaticas

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Origntacidn & Rasultados o '. W
) -Experticia Profesicna
- Comgroraa con la Onganizacibn
| . : _ Trabaja en Eguips y Colaboracite
- Qrigniacidn &l Usuaro y al Ciudadano Cregtividad e Innovacion
:;Tmnsp:temla -Liderazgo de Grupos da Trabajo

Instituto Colambiang de Credifo Sducativa p Estudios Técnicos en ef Exteror — ICETEX
Lingade Fencin 8 usuani-en Bogata: 4173535 y Nacional 01800 531 3777

Cariera 3 Kro, 16 - 32 Bogotd, [ C, Colombia FL
‘;ﬁ wwew icele gov.co - Phac 3821670 7
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“Pos |3 cual se micdifica y sa adopta ol Manual Especifica de Fumpclones y de Campatencias Laborales para los
empleos de |a Plara del Instiiuto Calombiano de Crédita Educative y Estudios Técnicas en el Exteriar - Mariana
Cispina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8

| -Toma de Decisonas

Vil, REQUISITCS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tifko profesional en alguno de los- siguientss. Nicleos
Biasicns de Conoomisni:

« adminisiracan

- comaduria publica

- deracha y sfinas

- BECNOM|A

- Inganaria administrabva y afines .
- inganseria oe ssslemas, telemalica y afinas Trainla y cuslg (34) meses de axpergnsis probesional |
+ Inganaeria indusirial y afines  relacionads

-malematicas, esladistica v afnes

= alrEs ingenistiss

-inganeria de sisiemas, ielematca y afines

Tiuk de posigraco en la modakdad de especakzacion an

areas refaconadas ton 135 lunciones del cango, Tanela o

matricula profasional en los cascs wglamentades par |2

ey,

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIESGOS -

lil, PROPOSITO PRINCIPAL

Idantificar, medir, confrolar y monitorear los riesgos nherentes &l portaflic de inversiones y & la esturctura de liguidaz |
il Irestituiba, com o fin & minsnizar su fresuenod de mpass

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Mpaitorear la valorackin diasia del portafolo de neersiones pare gemerar Ios repories cormespondientas.
2 Digehar @ implementar al VaR como metedoingia de medicitn del nesge de mercado del poriadclio de inversiones
3 Elabarar gl archiva de fransmisidn mens.al del VaR dal portafolic de inversionee para su angisis
4 Dafinir los clupas por emisor y contraparte del poriafalio de inversiones pare U implsmanaciin,
B Elabaorar los repores dianos de exposicion al riesgo da mercaco VaR y de confrol de limiles ¥ cupos por emesoe ¥
contraparta para soporiar i kama da dedsonas
B. Elaborar la matodologia de madician dal rissgo de liquides para su adacuads implemaniacian
| 7. Dafinr & implementar la malodalogia da medican dal eagn de cridilo de los emisores del pordafolio da inversianes,
la sl darn b base pora la consfifucian de provisoncs,
8. Disaflar ¢ implemeniar las metodobogies Back Testing (nivel juste de los modales) y Skess. Tesling (Escenarios
EEIremas), para resqo de mersedo v liquidez cuando se cuanlen oon models nlemos,
8. Desefar, proponer y gjecukar el esquema genaral de admintsinacion de resgos de |e Enfidad para el coninl adecuado
el porinkolio de inversiones
|1'.'|' Proponer y desamollar esiralegas que permitan fomentar & empukar una cuflura di sdminsiracdn del nesgo al
inteior de fa Entidad, can ¢l fin de incluir dentro da los procesas de toma o8 decisiones & factor riesge.,
11, Estabiecer malodoiogias para cenlficar, medir y conlrolar los diferentes Spos de fiesgos 8 qua esta expuastn el
portalalia de inversiones da 1a Enfdad.
12, Proponer al Jefe de la Oficing l‘-aa:pdh.lcas de sdministacin de !ns FiBsp0s hhumuﬂ partafalo de inwersionas ¥

Instriuto Codomivano de Creaife Educaltve y Estudios Teonces en of Extenior — [CETEX
Linen di @ancitn @ usuaio g Bogoith: 417355 y faconat 01900 330 3777
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“Por Ia cual 58 modifica y se adopta ol Manual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales para los
emplecs de la Plants del instituto Colombiang de Crédite Educativa y Estudios Téenécos an el Exterlor - Mariang
Ospina Péraz - ICETEX,

RESoOLUCION No. 02 7 8B
13, Mlenar al Jefe de 'a Oficna ¢ superiar jeranguice sabee pasibies incurmplmientos en fas pollfcas formuladas sobre
fiEsc v £ general o cusiquier matena & igua que las vislacones de limites de exposicion al nesgo precefinedas an
Jurika Diraciwa.
14 Responder por la preseniacdn oporfuna de los miormes reguendos por la Junia Cirecliva, 2 Presidencia, los
Camités, ta Jafatura de la Oficina, la Superintendencia Financiera de Calomiia y damas drganos da centrol y wgilancia.
£5. Morisoeear aleataraments |a vaioracan g8 los imites VaR ¥ de cupos 8 emesar y conlrapans
5. Infosmar diariamentie, sobna al compartamsanio del resno de mercado de |a Enfidad
17, Infgarmar germanalmenta sobve el comporiemianta del nesgo de gudaz de 1a Enfidea
18, Ejercer furciones de Backup da Riesgo de Crediln y Riesgo de Mercado |
18, Desefiar, madic y reportar los indicadares de riesgo da la Enlidad
10, Ejercar auaconird en today fae funciones qua ie sean asignadas. _
20. las demas funcionas que le sean asgnadas por la aulondad competanta, de acuardn con of rivel, 1a naluralezs y el |
area de desempefio del carga,

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Econanmatria preferiblaments en series da liempa

2 Harramisntag estadislicas, oysia ball

3 Midde Cffice de la Tesomria;

4, Ampho manegs de Excel ¥ harramientas estadisticas.
§ Mangjo de bases de dalos

6. Harrarmienias ofimalices,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Agrendizam Confnug
- Drigntacitn 8 Resutados -Experticia Profesional
- Cempromiga can la Onganizacion -Trahajo en Equipa y Colabeeacian
- Drienfacion al Usuario y al Cludadans | LLregtvidad a Innovacion
- Trensparenca -Ligerazgn de Grupos oe Trabags
-Toma de Dadsionss

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo profesional e alguno de los sguenies Nocleos
Basicos de Conocimenio

= admmisiraciin

- conladuria publica

-derecho ¥ afines

- BCONCMIA

= penierid adminisrativa y afnes Treinda y cus¥o (34) mezes de expenercia profesional
-ingenieria industria y afinas relaconada

= matemabcas, estacistica v afnes

- ¢liras ngenigrias

Tituke o posigrado en la modeicad de especiaizacion en
arnzs reladonadas oon las funciones el cargo Taela o
malicula profesianal en los cases reclameniados por la
Iey.

frstitutn Colomivano de Crédite Educathve y Estudios Tecmices en of Exterior — ICETEX
Linea de stascion J usuano en Bogala: 4173538 ¥ Nacoaa 01300 331 1717

j Camera 3 18 32 Bogeta, ., Coomtsa b
wiww Celex o 00 - P 382 16 70 3



_ @) MINEDUCACION m emm

LT QiR R 1R

*Por la cual se modifica v se adapta o Manual Especifico de Funcionas y de Competencias Ladomales para ks
emplecs de la Planta del Instituto Calomblano de Crédita Educative y Estutios Técnicas en ef Exterior - Mariang
Oupina Pdree - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLDGIA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Parficipar en &l diséfo y administrackin del software y hardware del Institulo, garantizando su buen funcioramiento y
arisntar a ios funcionanos en mataria oe informatica

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarmoller apicalivas v heramientas bajo ecrologia intemet para el desarrdlo de fos procases dal stk
2 Anaizar y hacer |a evaluacion de Hosling, papinas Weo, y tecnclogla interactiva en cualquier lipa de softwam de
navegacion para su acecuads implemeniacidn

3 Angizar, planear y jecutar Ios modelos del Instituto, modelo esinciura dato, modelo general, normalizacion de bases
g datos y desarmoilo de saftware, para I00os 108 apicallvos que requieran ser ganeracos intemaments en o ingbluto.

4. Realizar e seguimienin y gesarrollo da mejoras del soflware adguido por ¢ ICETEX parg el desamlio adecuada de
08 FOCESDE

& Eshudiar, avaliar y conceplua score 1a partinencs de sofwane, hardware. redes y aplcativos que se desarolian o se
| propengan instalar en el ICETEX

F. Atsofver 15 consilas requendas por las dependencias del Insbiut para la oma de gecisiones permentas.

7. Colatarar com @l respansabie dal area en |3 fonmulacin de politicas, fijacon de mitodos y procedimentos da irabaja
¥ b8 elaboracidn de proyecics pars ¢ cumpimienia de 108 cheives popuesies,

IEl. Programar, sjeculer y evaluar |as |abores administrativas y lcricas. propias de 18 dependencia para el normal
| desarrella di los procesos

% Hacer ajustes 1ecnodgicos y adapladan a nuavas onokgias sequn s rquermientos del Institubo.

10, Apoyar ¢ disefo de nisevos aploaivos para el sislemz requando.

11, Dafinr y eslruchrar la implamentadon de meladeioglas para & desarrolio de Soltware,

12, Brindar capaciacion fécnica a funcionarios para al manajo adecuads de ios sslemas de nigemacidn,

13, Analzar v disefiar requerimientos, asi como reglizar FED en sesidn éstablecida con ol usuana para defnir
funcionalidades de nuevos requanmienios.

14 Desarrodar &l software y las aphcaciones para que sean inlagradas en el portal CYCTEX, o & que haga sus vaces,
junla can las apheaciones de & msftucion, asi comg implimentar & PL y congultar |as Base de Dalos.

15. Ejeroar aulocantrol en lodas las lunciones que & sean asgnadas.

16. Las demas funciones que |a seen asignadas par |a autoridad compelends, de acuerdoe con & nivel, |a naturalaza y &
| anaa da desempefo del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Admirisiracin de Soflwars ¥ Hardware requendo pere les medios informaticos § comunicalivos,
2. Acualzacion da Tecnologias Informidicas que se requisnen, con & fin de aplicades & mlengr ded Instruls.

3. Metodologia de investgacon y Gerencia de provecios
4 Herramiantas CAmdticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizae Confinug

- Crientacion a Resuliados Experticia Profesionsl
- Compromesn conda Onganizacidn -Trahajo &n Equipa y Colsboracién

- Drientacion al Usuano y al Cludadang ~Lregiividad & Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Fnstituty Colomblana de Crédifo Educativo y Estudios Técmicos en ef Exterior - JICETEX
Linea o stencitn al uhudo en Bogaeh: £173535 v Macionat 01900 331 3777

s, Camarad Mo, 18- 37 Bogota D €, Colombia "-
¥ s icalesgonco - Pox BI1B70 74
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*Por la ciad se modifica y se adapta el Manual Especifice de Funeianzs v de Cempatencias Laborales para los
emplecs de 18 Plants del Institulo Colomblano de Crédito Edecative y Estudios Técnices en el Exterlor - Mariano
Dapina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiuie profesional er alguno de oy siguenles Nocleos
Bamicos de Conocimignlo:
- penieria de sislemas, lelematica y afines
- ngenieria elestrenica, elecomunicacanes y afings
- hgenieria industrial y alines Treinda y custro (34) meses o¢ experencia profesaonal
- 0iras ingenienas relaciorada
Titulo g postaiado an s modalidad de espaciaizamndn an
arens relacionadas con las funciones del cargo. Tarjela o
matricila profesional en ks casos reglamentados por la
Iy

IL AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCUA DE FONDOS EN ADMINISTRACION -

. PROPOSITO PRINCIPAL

rh‘uﬂur.ar. desarmllar y supervsar las esfralegias, melcdologias, WBcncas y macanismos de cardcler adminstrative ¥
fmanciers para la operacion de - los fondos enbregados en admmisiracdn, de acverds con las polilicas, planes y
pragramas razades par b Junda Directiva v ia Pragidencia del Inshituto.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j

{ Evaluar las debiidades cporativas y financieres de ks fondos y propender con los constifuyentes o areas
involycradas su normaizacion

2 Mandoredr 13 activided de ios fondos estebleciende su oraco de achwidad o machividad para esslua con al |
consttuyenie su renegociacin y reacivacitn o imigar o proceso de desmonie o liquidacion de la operacion def fando

3 Dusefar y somaler @ consideracan las politicas a aolicar refacionadas con las alibuciongs comenzigles y Fnancieras
paraka negotiacdn o estuciuracsn da fondos en adminstracion

4. Dizefiar, y cafinic s finaas de serwcios del portafiolio de fondos y proponer s polilicas en @ estrucluradion de ios
producios y sarvicios. mprasns, cosios, actividad y comporlamasto financeno y juricco

& Conocer y maniener artuafizado los convenios, raglamentn y obligacionas que ls compalen al ICETEX.

f Raaltyar ta induseitn en poliicas, narmas y procedimientos de Fondos sobre los crédilos en el pais yen @l xienor de
Fondos.

T Mondorear conuniamants con s conshluyentes |a realizacdn opertuna y programa de wsias A Junias
Adrinesiradoras imcluyends 13 reasion semesiral e informes e rendicicn de cuenles.

8 PRavizar y conirolar koe informas dirigidos @ los conslituyentas de fondos on administracdn

8 Deserrolar y propaner mecanismns que panmitan un adecuado control y funconarients e la gestion operafiva,
financicra y de cactern de ks Fondas,

10. Hacer el confrod y saguimisnto al proceso de los fondos en liguidacon y manterer permanaria informados a los
censlituyenies sebre las actuacones realzedes en las diferentes elapes da liquidaciin

11, Coonginar s acoones que permian cumplr cabalmente ke compromisos previsics en los convenics de los fandos
& adrmerlsireson

12, Efsctuar s recomendaciones al Vicepresadente v a s consiuyenies frente 2 |B gesion de los fondos en |
adminisiracian

13. Crear @ impulsar MBcarsmo gue pEmmitan medir permanenemenia 1a ssistacadn de los constiuyentes raspacio al
portafolio de serveios del ICETEX

14, Servir de eniace enira el ICETEX y los consbioyantes con e fin de resoher situaciones releaonadas con & Mengo
| o2 lns aplcativos, asunins financieros y solicudes de beneficianos

sttt Codovmdvang de Créala Educative § ESILTGS. Téamioos en & Extenar - [CETEX
Linaa e atencitn & uswario an Booota: 41734Y5 y Macanal: 016K 131 5777

Camaea 3Nt 16 - 32 Begoi, [, Eolombia b
£ www oalex gov.oo - Phoc 382 16 70 75
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“Par ko cusl 18 madifiea v se adopia el Manoal Especifics de Funclones y de Competencias Laborales para los
ermngleos de ka Plania del Instituts Colombiano da Crédito Educativo y Estudios Técnices en € Edarar - Mariana
Uspina Pérgg - ICETEX,

resoLucionNe. 0278
| 15 Plantear propuestas para actuakzecion y megres en los sistemas de informacién de Fondos.
16, Hacer moniloreo pariddion de la siluaddn financera de los fordas.
17. Resfizar el control presupuestal v de dissonibdidad de los recursos para secutar |35 opesackones de ks fondos en
administracion
18, Levar of contrel adecuado scbre las adicicnes y consignaciones efechwas por parte de lercemos controlando los
fiemipos v no ejecucitn.
14, Alendar pporiunamerde bs requermienics de lcs orgenos e conirel inlemo y exdernd o la Enbgad,
2. Idenfificar Ins mespes inherenles 2 fa cperacitn de fordos en admmisacidn y Eecular 185 BOCONES que BEan
resqiseridas para su aliminacian.
21, Cumpdr con el Sislema de Geshitn da Cabdad, induyends sus processs, asl como & mapa de nesgos operativos,
wedando siamipde por manbaner v condroles oue 58 egtablezoan para los mismas.
21 Ejarcer aulcconirol en [odas 1as funciones que le sean asgnadas,
21 Las demas funciones que ke sean asignadas por 13 autoridad competents, de acserds con @ nived, fa naturziaza y &

araa de desempefio dal carg
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Financiara.

£ Seguimsenio y conirgl & proyechas.

3 Prasupuesto Poblics.

4. Estruchuracn da Producias Financiercs
& Indicadores de Geskan

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICD
Apeendizae Consnig
- Crienbacian & Resullados Experficia Prolesional
» COMgHTanaa aon la Urganezacksn -Trabajo an Equipo y Colaboracitn
- Dnentaciéan al Usuano y al Ciudadang Lréadividad @ innowvacion
« Transparancia Liderargs de Grupos de Trabao
-Toma de Decisiones |

Vil. REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Tiluk profesional en aiguno de los siquienles HOCEGs
Basicos de Conoamiento;

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- ngenieria admanistrativa y 2fines

- BEEnomia

Titule: de posigrado en 13 modalided de especiaizacin an
drpas relaconadas con s funciones del cargo. Tanjeta o
matricuda profesional en los casos reglamentados por la
ley

Trainka vy cudba (34) meses de experencia profesicnal
elecionada

I AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRAMNZA -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Instituto Colombiang de Credito Educatvo v Estudios Tecricos en ef Extertor = ICETEX
Lingd de aancion a ssuanic en Bogald: 4173538 y Naconal: 01800 331 3777

'-);3 Camera 3 Nro. 18 - 32 Bogotd, 0. €, Colombia "-"Ei"‘

wiw bceten pov.co - P 382 98 70
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*Par la cual se modifica y g2 adepta el Manual Espezifica da Funclones y de Competancias Laborales pars los
pmpheas de 1a Planta del Institute Colomblanc de Crédito Educativo ¥ Estudios Técnicas en el Exanor - Mariana
Cspdra Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8

fnakzar, proponer, geslionar ejecitsr y hace! seguimianiy @ les achvidedes relacionadas con ol proceso de
olorgamiento, legalizacian y rengvacitn del crédilc educalivo, acorde con ka reglamentacian vigente
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partoipar de acuerdo con los ineamientos y poliicas imparidas en la propuesia para los calendarios de adjudicacian
¥ raravacion por fnea y modaldad de cridilo par vigencis académica

2. Maonitorear |2 ejecudon presupuestal comespondiente 3 adjudicaciones y renovaciones y presente’ s informes
Comespondenies,

3 Aralzar, monilorear ¥ proponer ajusies a los moseks de callficaciin pare & eslutio de las soiicitudas de credio por |
Inea y mexishdad

£, Pragentar @ congiceracian i crepoion de nuevas lineas y modakdades de crédilo en concordancia con las polikcas ua ,
Ia Inslitucicn, ¢ Gobiema Nacional y @8 necesdades oal mencado '
3 Monngrear la operacon de fas lineas y modalidades de crédilo exisiantes an cancardancia con s politicas oe la |
irshituzion y & Goblemo Maconal,

G Efechiar el eshudo da las saliciudes de crédie conforme los models de calficacion aulorizades por &l comié de |
chscte de 13 Irstibesion.

7 Elaborar los informes a que haya lugar para analisis de las saliciludes da crédilo. &n & comiti de crécng

resulados dal mismo conforme al calendans esfablecido y & las msfrucciones da los miembeos del comité da crédiba,

% Efecluar el respeclivo seguimienis 2 los procesos de leqalizacdn y renavacidn v proponer aclividades lendiantes a
mejcrar las caractaristicas v cumplmianio de cada una de dichos procesos.

40, Anular s solicitudes que ro hayan sido legalizacas, una vez superado el tiampo astablecida para diche procase

11, Efectuar el respecivo acompafiamienta v estudio tionico en la firma de convenios de cofinanciacon con akados
esirategices

12. Generar los irformes comaspandantes 3 ios akacdos asirabéguoos de acuertdo con @ penodicided que cormasponda

13, Recibir, revisar y framilar las peticones que sobre temas del Aes de credio presenter las hsthiciones de
educacin supariar, Ins #iados esiralégicos, slancidn & usuarin, [os endes de contol y demids Araas de 2 Institecidn,

14 Optimizar los procedimisnios, soarde can s cambios de |egis/aciin v poliioas miarnas de la Enlidad

15. Randr a la eapresidencia de Crédilo y Cobranzas, os correspondientes informes

16 Reporiar a las dreas comespondientas in informacitn necesara pare Ia eclualizaciin de la pagina web y damas
medios en relacion con a8 actividades a sucags

17, Ejerser aulacontol en todas las funciones que le sean ssgradas.

18. Las gemas funciores q.la le sean ssignadas por la sutoridad competents, de acuarda con 8l nived, [a naturaleza ¥l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Polilica nacional da educaciin suparior y normatividad de cradil educatim,
2 Matdologia deinvesfigacion v dissfic os proyecios

A, Mangjn be herareentas ofinabicas.

8 Presentar @ comité de orédto las soliciudes correspondenies por linea o modalidad y afectuar |a publicacion de s |

¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES POR NIVEL JERARQUICO

Inshhwio Colormibiano de Credito Foueative v Extudios Tecmions en &l Exteror — ICETEX
Lingsa o alencidn &l usuann en Bogot: 4173335 y Nacional: 01500 331 3777

:F Carrgma 1 Men. 12 - 37 Engata, [ . Colomii i,'

WL DERe oo 00 - P T 18 T 7

-Aprendiraje Continug
= Origntacion & Resultados -Expertica Profesional
- Compromiso con ka Orgarizacion -Trabao en Equipe y Colabaracion
- Crigntacion & Usuaric y 8 Cudadano -Creatividad g Innovacian
- Transparencia -Liderazga de Grupos de Trabajo
-Toma de Decsiones = J
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“For la cual sp madificn v e adopta & Manual Especifics de Funciones v de Competencias Laborales para log
empiecs de ia Planta del Institute Calombiane de Crédite Educative y Estudics Técnicos en el Exterior - Mariane
Gspinm Prerer = ICETEX

RESOLUCION No, 027 8

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thuly profesional en gligune de kb siguenies Mucleas
Basicos de Gonocimiendo

« padministrac

- contaduria poblica

= derecho y afines

- npenieria adminisiraiva y afings

- ngenieria indusinal y afines Treinta y cuabo () meses de axperiencia profesanal
- oiras ngemerias relaciarada

- meEtematcas, estadishca y afires

« SO0

Tihulo de pestgrado an |3 medaidad de especiaizackn en
areas relacionadas con las funciones del cargo. Tarjeta o
madricisla profesional en los casos reglamentados par b
Lley-

I, AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disaflar & mplementar estrabegas de judcializacsdn y retanciin salarnal para of recawdo y recuperacion de la cartera de
la Enfidad ge acwerda con las polifcas extablecdas para cada portafolic

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desenar las esbategias de judiciatizacitn & implementacion de | relencion safarial de ecuerdo con la normadvidad y
paliticas de recuperamdn de cartara dafinidas por la Entidad.

2. Proponet, presentar & implemaniar las acciones ¢ estrategias de judicializacion y de retencion salerial

| 3 Realizar of seguimiento y gestion al ponalolio cbpete de judicislizacion y retencian salarial

4. Realizar seguimiendo al proceso de aclualzacion de la nformacién sobee 2 geslion adelantada en cada obligacian, de
a3 que $€ cusnie permanentements con informacion precisa y confiab’e sobre la carlera.

5 Reafrar ol seguimirio & s indicadones que permiian monlforesr el cumplimiento-de las actvdades de Genencia
Bsiragica, aignatas para e aree

6. Ejercer autoconirol en i0des 183 luncipnes que le saan asignadas

7. Las damés funciones que le Sean asignadas por 1@ sutoridad competante, de acuerdo con ef nivel, la naturaleza y el
area de dasempano def sarge

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de caidad, fesgos y mansjo de indicadores.

2 Aphcacion da mecanismos da control y seguimiento de actividades,
3 Paliticas generales og procesos de rediseno y rangenierla,

4 Metodologls e investgacion y disefio da prayecios

5 Manejs avanzado de hemamienias ofmabicas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Oantacadn & Resulados | Aprendizaje Continug
i - Compenmisa con la Organzacion Espericss Profasionad

Institiate Coiomians de CRéaia Equcative i ESfudios Tacnios en of Extenor = ICETEX
Linea de atandtn 3 vsumioan Sogoll: 4172550 ¢ Macional; 01800 331 2177

‘:E Canmers 3 Mo 16 - 32 Bagotg, C. €., Colombia L
www kcelex pov.co - Pl 382 16 70 78
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emplecs de la Planta del inattulo Colcmbiana de Crédito Educativo y Estudios Técnéces en el Exterlar - Mardans
Oapina Pérex - ICETEX,

ResoLucionno. 0278

- Orientacitn al Useana v al Cudadans -Trabajo en Equipo y Cofaboracion
« Transparenta -Creatvided & Innavaciin
‘Liderazpo de Grupos de Trabajo

«Toma da Decssianes
Vil REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tl pradesional an alguno de 0% siguientes Wiceos
Basicos de Conoomienta:
« gdrmingsiracion
- contaduria polica
- derecha y afines
| - ingenieria adminisiraliva y afines
« imgenieria ndusital y afines Treinla y cusiro (34) meses da axperiencid profesonal
- olres Ingenierias relaconads
- malemaficas, estadistica y afines
« BOONOmia
Ttulo de pesigrad en la modaidad de aspeciaizacion an
argas relacionadas con las funciones cel cargo Tarjeta o
malricula profesional en los casos megtamentados por

| ley.

Il. AREA FUNGIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adminisirar el portafolio de Im y defactar las fuentes oo financiacién & 1as QuUE 5@ pusds [Bner 8oneso,
gigrciendn & debido conirgl y seguimienty sobre ias opersciones aulorizadas por [3 mstancid compelenie. pard el
efoenie manso de recursod fmanderss de & natiucion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dserar ¢ implementar Y28 mecanismes @ nsbrumentos pera el manejo ded portafolio de Imversiones, opevaciones de
crédito intema y éderno ¥ demas uentes de financiacion, asi coma &n 1a lormulaciin o8 polifcas, Miacon e ménogs ¥
procedimientos de frabajo v 13 elaboracin de proyeclo pare @ cumplimiento de los obmtvos estratégcos de |a
Viceprasidencia Franciera.

2 Participar en la reslizacion de estudios econtmicos y financiemns que parmilen expiorar nbevas fuentes de recursos.

3, Reporiar a 50 Jefe Inmedistn sobre coakyuier coaflicto de interés en |3 realizecidn de operaciones da inversion para la
toma da decisianes cportuna.

4, Manfenarse informade sobre las condiziones del mercado de tiluios valores, @ igual que 2obre [as norras expedidas
sobee [a materia, pars ¢ desarrollo alecuadn o (0§ pooes0s.

5, Informar & s Jefe inmadiato db cuslquies novedad que afecte g los portalolos ce inversion pars oue se tomen |as
acciones pravenfivas del caso

B Regstrar las compras y vanias en el aplicative de ineersiones.

T Propener refaciones dal poriafolo feniendn en ceenta polifcas de sacundad, liquidez y solvanca

8. Efacluar operacionas de invarsiones del poriafdio de comfarmidad con las polifcas aprobadas por Junta Direcina
lingamianios del Comité Fingncierg.

5. Ganorar informes para la Dwoccién de Tesoreria sobre las condiciones de fas operacionos realizadas, apoyandc
caando se e reguiers mediante suminising de inkormac G,

10, Generar informes financercs sobme & porlaioba de nversonas que sean solictados por al Vioeprsidapte Financeno

Institute Colomiians oo Créolo Eovcalive y Esfudios Téonioos en e Extenior - JCETEX
Linea de mencdn al wsuanc en Bogall 4173535 y Macional; 01500 331 37T
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*Por la cual e modifica v s2 adopta ol Manual Especifica de Funcianes ¥ de Campetencias Labarales para ios
emploos da la Planta del Instituto Colomblano de Crédito Educative v Estudios Técnicos en el Exlenas - Mariano
Oapins Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 027 8

parala Ioma de decisiones,
1. Mantaner la debita reserva en |a mformacin privkegiada y confidencial da la Enlidad aplicando los’ condroles |
establecidos, evitanda |os conflicios de inlenés y reporlanos cuando fuere & caso, _
12 Partcipar en (2 eslruclurackn de nuevas emisiones de Titulos de Ahormo Educatve para su cfena en el mercado y
niras afernabivas de fondeq,

13 Dar apoyo cuando Se ke requiera, en |a vesificacion de las condiciones de los tilulos valones,

14 Diar respiesta a los requarmienios da fos entes de con¥ol v wigllancia en (o2 iempos eskabfecidos. |
15 Efeciuar seguemiants & os confratos refacionados con f drea neportando A su jefe nmedialn los incurmpkmientos ¥
wanomienios oon |3 cabida anelasds.

16 Elaborar, presentar y cumplic con los informes que requeera 13 Suparintandancea Financiera e Colmbia y demas '
andes de control y vigilantia refacionadas con su drea '
1T Controdar y dar cumplmisnts a los cupos establackios por ta Oficing de Resges. a3l como tenar prasente las
recomandanioney v iog informes que esta Area genere.

18. Permanacer achsalizade a las novedades en matena financiera que se presenten an el ambito nacional y analizar su
mcidancia gn log procesas nbamas, para afactuar lag recomendaciones ¢ Ajusles did casn

19, Parficepar on las peopuestas que s doban presentar para la fjacidn de pelificas da gestion de acfivos v pasams,

2. Ejercar putoconiml en tndas las fundaries que la saan asighadas

21, Lag demds funsiones gue ke sean asignadas por ta autordad competente, de acuarda con ol Ane, |2 naluralezs y el
&rea do desampefio del camgo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

| 1. Maneia de heremientas fmanceras con andlisis de nvergiones

2. Estaluto Financhers v nonmsividas Cambiaria.

3 Uso de harramientas inancieras con anaksis e inwersiones y crédios

4 Malemidcs Fnanciera y manejo dal poriafolo de invarsiones, en o sactor francien
| 5. Harramientas afimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLNES POR NIVEL JERARQUICD
i -Aprendizaje Canfiiug
- Oriantacitn & Resultados | -Experiica Profesional
= Compramiso con [ Orgarigacidn | -Trabayo en Equipa y Cotabaracian
= Oriantaciin al Usuang y  Cudadann -Crealividad e Innovacian
= Trarsparenca sLderazge de Grupas de Trabao
| +Toma de Decisionas

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en aljunc de los siguientes Miceos
Basicos de Conooimienio:

- aiminsiracdn

= confaduria pubfca _
- inganiaris administrativa y afires Troinla y cualro (34) meses de expenenciz profesional |
- matematicss. esfadistca y gines relacionada

- Bcanamia

Titulo de postracs en fa modahidad de especalizacion en
Zreas relacionadas con las lunoones dal cargn, Tarjelz o
matricula profesional en les casos reglamentados por la

Institute Colombiang de Credite Fauativo v Estudios Teonicos en ef Exterior - ICETEX
Linga di adgncidn & uewaninoen Bogold: 4173530 y Nacional 01900 331 3777

Carrera 3 M, 48 - 32 Bogeed, 0. €., Colombila
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“Por ta cual 58 modifica ¥ se adopta el Manpual Expecifico de Funciones y de Competencias Labornies para los
amplocs di I3 Planta del Institulo Colembiana de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en gl Exterior - Mariang
Oupina Pérez - ICETEX,

RESOLUCIONNo. )2 7 8B
by, |

Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adminisirar ¥ omanzar b miormacon v docementos relaciknados oon la pestdn presupuesial para o desarrollo
adecuado v oporiung de los procedimienios instilusionales de scusrdo con la normatividad vigente

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emilir Fneamienics & la Oficina Aspsors de Planeacion y colaborar conal kvaniamienio de infomapion para 8
elabaracion del propect de Presupuesio de mgresos, gasios y de inversidn delerminando las meceskiades de
finareiamierita,
2 Colaborar en 3 planeacidn, disedo, implantacion ¥ desarmolly de polificas. procedmientos, elaboracion de provectas,
macanemas & instrumenios para el marejo presupuestal del Insfituto.
3 Contribuir gn el disefin, slaboracin @ implementasin de proyesios relacionaskos con e Greade presupueslo,
4 Investna y proponer osadimipntos par la asignaclan de 68 recurgas presupeestales de funcicnamianio o
inwarsion y ooniroiar su egecLcion
5 Coordimar y controlar s acividades presupuestales dal Instin y propaser los reglamenios, malodalogias v
PESARIETIAE NBGEEANoE DATS S adBsuads mana|t
I B Tramitar y controlar las modificaciones da- adicidn reducsitin y iraslados, de wigencias fuluras y de desagragacitn &n
eoordmacitn conta Dficing Asesora de Planeacn, de confoemidad con tas disposiciones woentas.
7. Velar par el pporfuno ¥ cofacta registo de las aperaconas presupuastales, de acusrds con las nomas esiphlecidas.
8. Elaborar informes relacionados con 1s administacian del presupuesta difgido a los arparismos de vigRancia y conimi |
infemas o exiernos pard fa loma de decloanes administratives y finanderas porespondientes |
9 Aprober los Caerlificados de Dispenibilidad Presupuwestal, los Registros Presupussiales ks Regisiros de fas)
Coligacones y las avionizaciones de pagos para su respectvo irame al intenor de la Organizacion.
10 Presentar perfddicaments & la Presidenca, a la Vicepresidencia Financiera, & tas Oficinas de Plareacdn v da |
Condral Intemo, Bsi como a kas Areas ejecuboras de Presupuesto, mformas de la epecuciin del Prasopueests Anual para |
s respectiag andlisis y presaemacidn @ la - Junta Cireciva |
11, Coordingr la concifacion de la informacidn presupaesial con la informacion conlable, iesoral v 08 las areas
aipsboras,
12, Apavar ol Comild e Activos y Pasives - CAP en la saboracion, anaisis y sequirients del Fhgo Anual de Caje.
13 Efoctuar al contral del Flujo Anual de Caja mensualizade para programar los pagos que se deben efectuar.
14 Ravisal los actos administratives que roquiaran tamide prosupuistal paca olorgar su raspactiva aulonzacsn
15, Venfcar qua la informacian emiids soore el presupuesic guarda coherancia con la mformacion registrada an los
cemis sislemas inancleros para i respaciva emsidn de informes,
16, Invasfigar y praponar acciones para la sistemalizacion de los procedimientos desarrcllados en la dependancia,
17. Preqarar les proyecios da acuerdos requendos para su prasentacién arie | Junia Directiva.
| 18, Analizar y reporer |3 irsuficienciy de recursos pars generdr las recomendaciones que facililen la toma de
cecisiones
19 Padiciosr en la preparacién de la mformiacion perfirenie para la actualzacion de la informacion presupuesiat en la
paging Wed insliticiona
20, Cofaborar an la adecuacin dal plan de cuentas para la comecta ejscuciin
&1 Rendr cuentas Oe su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos astablecidos
22 Ejmmcer autocanirol en Indas kas LNcicnes que le sean asignadas.

23, Les cemas funclones que Ie sean asignadas por 3 autonidad compedente, de acuerds con &l nivel, 1a naturaleza y el
| &aa pe dasempeno dal cango.

Instituto Codomblana de Crédito Educativa y Estudios Tecnicos en ef Exterior - JCETEX
Limfdde MERCION & pSuaioen Bogotl £173535 y Macona: 015K 33 3777
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“Por la cual sa modifica y 52 adogta &l Manual Especifess de Funciones y de Compatencias Laborakes para oS
emplecs de la Planta del Insthuto Colemblana de Crédito Educative y Estudios Téenloos an el Exterior - Marlang
Ospina Parer - ICETEX,

RESOLUCION No. 027 8
T : V. CONOCIMIENTOE BASICOS O ESENCIALES
1 Warmaiividad vigente para & Maneo de prasupuesio prico
2 Herramientas para analiss & inerpretacion de dalos,
3 Procadimianto para la formulacian, asignacion, ajecucion y contal presupuestal
4 Melodologa de investigacion v disefo ge proyectos, |
5. rerramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNEE POR NIVEL JERARQUICC
-Aprendizaje Confinuo
« Drsenfacidn & Regultades Expertics Profesional
- Compromist con la Orgarizacian -Trabajo en Equipa y Colaboracidn
- Oreniacidn & Usvano y & Ciudadano -Craainidad & InnowaciGn
- Transparencia Liderazon da Grupes de Trabajo
<Toma de Decisiones
Vil. REQUISTOS OE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiluk profesional en elguno de los siguientes Nocleas
Basios da Conocimumniz:
- admnistracicn
- oonfacuria publiza
- Ingenieria admiristratia y afines
« Ingenieria indusirial y afnes Trenta v cuabo (4] meses de experiencia profesiong
- matemiaticas, estadistica y afines refacionada
= gconomia

Tituln Ga poshyrads on &8 modalidsd oe ispeciallzacan m
ares reacionadas con las funcsanas del carga. Tareta o
matricula profesional en los casos reglamantades por la
lay

IL AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gﬁr-arﬂr Iz mlormacion requarica pare mamener eciealizado o up o2 caje de los diferenles recunsos que se
admmisiran y velar porjie se incorporen des s movwnenos que afecien la disponiilidad, realizando sequimenio
| oporuno & las variagonas de 13 secuciin vs. |3 programacian de cada parioda.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ganerar [a Infarmaciin que se necesita pam | claboraddn de ks Flgos de Coga de los diferenbes récurscs que se
adminisiran an lp Enlidad (Recursos Propeas, TAE y Fondos en Adminéstraciin], por cada ung de los concapios tanta an
les ingrescs come en fos egrescs,

2. Elaberar los informes y las preseniaciones qua se requiersn para e Comié de Activos y Pasnvos y proyectar (as
aclas.

3 Conslidar 0s Flupos oe Caja comparando 18 proyectiongs iniciahes para cada vigencia con (o secutado y raportar 3
la% Sreas Cofrespandientas 1as vanacionas

|4 Partcipar en el anaiisis oel dujo oe Caa de I3 Entidad, velanda por una adecuada confrontadian del proyeciado con el

Iristitute Cokamidars de Crddite Sducathve y Estudios Teonioos an ef Exteniar — FCETEX
Lisea de alercitn & usuaric on Bogell 4173535 y Nacipnal: 01500 331 3777
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“Par in cual so maodifica y se adopia el Manusl Especifico de Furglones y de Campetancias Lubnruln para los
gmglaos de la Flanta del institvte Colombianc de Credito Educativ y Estudios Técnicos en &l Extanor - Mariana
Oepina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78

eecuizdo y analizar su comportamienta.

5. Canfribur con |3 fevisidn y andlisis del disponible para invertir o da las recesidades de lquider para cumplic con o5 |
COMpromisas de pagos

fi Responder por la elaboracddn y presentacién de los informes requeridos por la Presidencis, Vicepresidencia,

Suparimendencia Financlera de Colombia y demas organismos de conbrol v wighancia, que ke sean asgnads:

7. Rewisar fos movmmientos reporiedos en el bolelin de esoredia para fa efabaracon del o de caja y reponier & Jefe
Inmediats cuakpisr novedad

& Aprobar los kntes v dlerentes pagos carpados en portales bancanos cuands asta aclividad le ses ssignaca per s jgle |
inrmadealo, welands porquee S8 encueninen preparados adecuadaments con los debidos soporias [
O Validar el cumplimiania de las acdonas estabiecidas en Ins acuandos da serviclos que s& establecan can s Areas |
fue reporan informacida para e fufo de caa ¥ hacer el debido seguimienio

10. Apayar las labores de achalizacidn de procasss y procedimientos coma requisios previos 8 1as Audionas Intmnas

e 1a Enfidad y A la Auditoriz da Calidad reafzada por Iconiac

11 Evaluar y dissfiar macanismos oe conrol para @ regisfro y contml de las operaciones da lesoferla, enmarcada &n |
la& meiores prachicas v danda cumplimianis con s normatvidad vgente, y 13 pollicas de la instiucian

12 hpoyar en el andisis de las peopuesias de servicias preseniadas por kos bancos y demis infermediancs finzncieros.

13 Apoyar iog planes o accidn que se estabiezcan en la Caeccitn oe Tasoreria ¥ (a5 acivedades qua da los mamos
=a@n asignadas.

14 Parlicipar en el disefin da nuevos producios, endienles a mejorar los procasos de la Dineccion de Tasoneda,
llevenda a cabe las gesliones requandas hasta su implementacon respectiva.

15, Soportar Jos proveciss en curso de la Dirscoidn, buscando las rmesores allernabvas para fortalecer los
procedimeenios vigenies, generardo sinergia con las areas invebucradas,

16, Realizar of seguimiante y cantred @ los procesos vigentes, buscando opariunicdades de melars para aulomalizar
taraas y foctalecer los confroles

17 Orentar alos usuaros mbamos y exbarnos y suminisirar & informacin que e sea solicitada, da conformidad con los
procedimientos eslableddos por ka bnstitucdn

18, Yarficar las drdenes de pago y resclucicnes cusndo eeta labor le sea esignaca, velidando los documaniis sopories
¥ COn ShEarvancia de [as narmas iegaies vigenlas y las polllicas infermas esiablecides

19 Apoywar lus Isbores del cuando sea requendo, especialimenis lag ded Coordinadar de Pagos

20, Efectuar cruca de oparacknas fisicas necibidas vs, anchivos de porisles bancancs, cuands | Sid asagnads por su
Jele nmeadate

21, Responder por la debida cusiodia v wse de 1os disposftivos de securidad gue le sean asignadod.

22 Atander da manara sporfuna ios requenmienios de enbes de confol y olras Sreas;

23 Efectuar la concilacibn diara de o pagos processdos, reporfando &l Superior Inmediato yio fa inslancia
cormespandianie cualquier aparadion gue no coresgonda a la nstlucdn

24, Yalar porque iodas las operacionas cargacas cuenban con los soponas comaspondandes.

25 Generd y reportar cuslquesr Ipo de alerla que delects e &l proceso de pago ylo fecaudo

28. Parlicipar an la consolidaciion de la nformacidn que permila gerantizar B calidad y cpotunidad da le miormacdin da |
la Dependencia.

27, Contribuir en la glaborasidn de s informes, beses ce datos, preseniasiorss y demas. documentos gue ba !
dependencia requsra.

28, Operar y mankensr aclualizadgs ios cferantes sistemas de infomacdn de 1 Degpendencia y wenficar que dispongan

de efeCives Coniroles de sequndad.

30. Efeciuar backip de [a informacion a su cargo ¥ que se archiva en su equipa de Toma peridica, con los mecanismos

definidos por la Enligad para 1 fin

J1. Panicipar 80 ips ArquUBos Inemos que S8 realoen en 13 Diretcidn, 08 BCuerdo @ |3 asignacidn gue su Jafe g

desgne,

J¢. Elaborar los requenmientos, |as especlicacionss hecricas y eslutios de convenienia de los procesos de |

Institute Covombiang de Credito Fducativo p Estudios Téonicos en ef Exterior = TCETEY
Linea g manon al wegarnn en Bogald: 4173535 v Macional: 01800 331 3r7T
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“Por la cual se modifica y se atopta & Maniual Especfico de Funconas y de Competanclas Laboraies para los
emplecs de la Planta del instituio Colombiana de Crédito Edecative v Estudios Técnicea en el Exterior - Marlano
Osgpina Pérgz - ICETEX.

RESOLUCIONNo. 0278
confradacion relaconades con el &ms, de acverdo con i@ solicitud y lineamienics impartdes por el jefe de e
Depardancia
13, Mantenar achusfizadas b indicadones de ta Dimceitn v maRirar @ mance de ks diferentas planas da acdon oe i3
Direcoibn.
M, Eprcar autoconingl on iodas las funsines que ke sean agignadas.
25, Las demds furciones qua 6 sean asignadas por | autordad competents, de acuardo can el rével, la naturaleza y el

fepn de desampeio ded cango
; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Interprelacidn v analiss da inlormacion financears
2. Elaborasidn de documenios fnancieros v conizbles
& Matesmdbicas Firanciera,

4, Mengj en herramientas afimatices,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Confnig
- Drientacién a Resullades Experiicia Profesionsl
« Compromisg con la Droanigzacitn -Trabajo en Equipo y Calaboracian
- Drendacsdn af Usuano y al Cludadany Lreafividad & Innovacidn
- Transgarencia | Liderazge de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisionas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en aiguno de Ios siguientes Nuckecs
Hasicos de Conocmignbo

- admimnistracion

- contaduria publica

- ngenieria admnistratva y afines

« maemalicas, esfadistica y afinas

- BOCOATIA

Titulp de postgrado en la modalidad de especiaizacion en
areal relaconpdas con las funciones ded carge. Tarjeta o
mairicida profesional en los casoe reglamentados por la
ley.

Tranfe v custia (34) meses de expenoncia profesional
releconada

. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Reafizar el conbrol de |&s operaciones de pago y recaudo def Insfituto, efectuanda la aprobacin an partales bancarios y
walando por ef adecuado cumplmisnto y regsino de (s oparaciones de tesoreria.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordingr 133 funciones de 08 funcionanos que realizan preparacion de los pages en los portales bancarnios y velar
por su adecuado gl ¥ conired

2 Evaluar y disefiar mecanismas de confrol para el regisio y conbrol o [as operaciones de pago v recaudo del Insbituto
3 Aprobar ios loes y cderenies pajos cargados en pofales bancarios, velando porque se encuaniren praparasos

frsttude Colomikano ge Crdoifo Sdvaativo p ERudios Toonios en e Exdenior = IEETEX
Linga de gencidn al sswpnc en Bogatic 4173535 y Macianal; 01500 331 3777

Carrera 3 Nro. 18- 32 Bogatd, O C., Cotorbia E
Y woww celes gov.ca - P 382 16 70 B4




Guevcacon  GEICETEY = oS

*Por |a cual se modifics y ae adopts o Manual Espac#ice da Funsients v da Cempetencias Loborales para loc
emplecs de la Planda dal Instituto Colomblano de Crédito Educative y Esfudios Téenkees #n el Exterior - Marano
Ospina Pdrez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 8

[ adecuadaranty son os cebidos soportes.
4 Coordinar y velar par ¢l adecuado purten de las diferentas drdenes da pago y rasclucionas recibidas an | Direccion
de Tesqrerla, entes de su aprobacdn en porialas bancarics,

5. Realizar &l cumplimignio oportune de las operaciones de inversiones, al gual que el reciuda de éstas ya saa por
redenciones, pago de infereses o venias, de acuerdo con kos procedimigntos §jados para la Enfidad

6. Feaizar aques periddicos de lodos os valkres que maneja la Tasoreria,

7. Btanlenar control dual de s cajas feeres que maneis ta Tesonena

& Redisar s nsbucciones de rasiads, comprobanies de pago y 0emas documenios amitadas para dar cumplimieno
a Dparacionas bancariag valando porque 58 encueniren adeciatemene siportadas.

9 Efectuar gl seguimiento y verficacion de las operacicnes o8 giros y recaudos.

10. Respondar por [a debida custodia de los seilos, tifuios vaiores y documentis de vald! gue maneja ka Tesoreria

11, Apoyar gn las respuesias a ios entes de conlrol y wokancia, proparcionanca &l debido soparte

12, Participar en & andlisis del fujs de caa de @ Enfidad, velando por sna adacuada confontacidn del proyeclada con
& ejeculade v analzer sy compartamiants,

11, Conlribulr con ia revision y anaisis de los dponibles para irvertic o de las necesidaces de liquidez para cumglir con
ks com@romisos de fapos.

14 Parfcipar en |a elaboracién de b requerimisnics s especificaciones tcnicas y &l esfudio de conveniencia ¥
oportunidad de los peocescs de contratacitn redacionados con @ ded. de acuerdo con 3 soiotud y lineamienios
impartidas por e Ja'e de la depandensa

15. Responder por 3 elaboracion y presentacidn de Ios informes requendos. por (& Prasidencia. Vicapresidencia
Superiniendencia Financerd de Colembia y demas organismos de control y viglancia

16 Efectuar la distibucion do recursos de fa Irstilecion de acuerdo con 13s ordenes c@ pago y resoluciones recibidas,
velands por su edecuato cumplimients bancario, enmancado en las politcas ntamas establacidas y ta nomativicad
wigenbe

17. Paricipar &n diversos ramiles ce oficing para ol recéudo opdnung de los dneros que por diferenies razones
ingresan a a Instifucion y welar por su adecuads ¥ sportunc registro ¥ contabilizacion,

14 Apoyar en gl analisis de las propusslas de servicios presentadas por ks bancos y demis ntermediarios financieros
19. Prapones, construir y cesarofar metodologias. procesos v proyeclos para 1@ realizaciin de las opsraciones 88
besonaria.

20. Consuliar los portales de o8 bancos con ios cusles opera la Instbucion y venficar 18 coherencia de los saidas ¥
mowimienics realizadas.

| 21 Pariicipar acivamente en |3 formulacion de s melodologias, procesos y proyectos del drea, para la efcients
gestisn de los recursos fmancieros y el cumpliments adecuado de |as ciferentes operaciones. Dar zoparle a las
operacianes do tesoreria, realzance e analsls y proyecciones que e requisran para (3 apicacién de los TEcursos
finarcienss

27 Revsy los movmienios de las cuentas del insbiulo, reporiando al Supersr Inmadisin cuglquser cpem@cicn que na
comesponds @ la Inshlusdn

23, Proponer. disefiar ¥ anjanizar mecanismos pars realizac (as labores de giros de manera oparlma, adecuaca y
articulada con &l sacior bancanin

24, Respander por o procaso de concliacidn de t informacdn corlenida en las cuenlas bancanas, coordingnod ¥
|apoyande al personal asignado a esla labor, analizer &l debidn soporte de fas operaciones regishadas en los
movimienios bancarios, regizar o cruce de nformacion de exiracios con los repories entregados, soportes ohitenidos y
documentsr medianie papeles de tabajo y ios fomatos establecdos, todas aquelias partidas que requieran ser
sametidas @ dopuracidn contabie, como hfmbien aquetas gue no corespondan a la inslusdn para su reRpeclive
reclama gl barco

25, Velar par &l envit oporhead de las comurscaciones & ks bencos oon 05 cusles se opare, efechuar of seguimicnio a
las respuestas y geslionas las pendientes.

26. Responder par los soporles de cumplmientc de gros a8 exlenor requinendo af Banco cuando ésios no fueren

Instiule Cofamixany ¢ Créate Edvcativo y Estudias Téonicos en ef Extanior - ICETEX
Linea de atencidn 8l isuano en Bopata 4103535 y Macional: (1200 330 37T
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“Por la cual 38 modifica ¥ se adapia el Manual Espacifice de Funciones ¥ de Competencias Laborales para 05
empleas de la Plania del Instituios Colombiand de Crédito Educative ¥ Estudios Tacnicos en el Exterior - Mariano
Ospina Pére: = ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78

reportadas cpotunamenta

7. Apawar el adecusdo dilijenciamiante de los farmetos de Declaracon de Cambio y demas documentos requarndos
peor las auicridades y Entidades con las cuales 2 infermadia 12 negeciacion de maneda exiran|era y demas Operaciones
realizadas en la Testearia

28, Revisar ol adecuado dbgenciamienio ¥ oportung envo da los diferentes lormatos y requisios esteblecidos por 1as
Entidades bancarizs, para el cumplmianto de las didrentes operaciones realizadas.

20, Efacriar parmanentements 1@ révision de |as cuantes, saldos e nfomes de Tesoeria.

30, Recopitar, analizer y controfar [a mformacién relagonada con el estado dano de ias diferentes cuantas y fondos, |
reponando al Jafe oe ia Direccdn de Tesorera cuaiquier operacion que no comespanda a Ia Institscion

3. Ejercer aulccontrol en lodas 133 funciones que It sean asignadas.

3z me;shmuwhmmmmmmw‘mhm Oe acuerdo con e nivel, la naturaleza y o

V. CONGCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1. inlarpratacion v andiss de infarmacdn financess,
2 Elsboracitn de docsmentos financenss y contablas.
3. Matematicas Finandera

4, Maneo en heramienlzs ofimaicas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

-Aprandizag Connun
- Orientacifin & FResullades Expariicia Profesanal
- Compromiga con la Drganaacidn -Trabajos en Equipo y Caolaharasion
| - Orientacién & Usuario y al Ciudadans Lreatividad e innovacien
« Trangparancia Liderazga de Grupos de Trabajo
| -Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thuk profiesional en aigeno de los siguientas Nocieos
Basing de Conocimiento

- ddmenislracion

- sonladuria publica

- ngenieria adminisirabiva ¥ afings

- Figenieria ingduslrial y afnes Treinte ¥ cuatra (M) meses da experigncia profesional
- maiarnalicas, asfadislica y alinds felacanada

- BOCNCAmia

Titule de postgrado en la modalidad de especiaizacion en
Areas ralacionadas con B8 nclones del cergo. Taneta o
malricula profesional en ke casos reglamentasos por i

| Iey.

Institute Colominano ge Crédite Educalivo y Extudios Teoniaos en ef Exfenr - ICETEX
Lirea de mencén a! waumic en Rogatk 4173535 y Nacienal: 01800 331 3777
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“Por la cunl ga madifiea ¥ ge efopta ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales pars los
empleas de [a Planta del institute Colombiane de Crédilo Educative v Estudios Técnlcos en gl Exterior = Mariano
Ospina Péres - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 0278

ANALISTA GRADO 03
L IDENTIFICACION

MIVEL:

DENOMINAGION DEL EMPLED:

GRADO:

NO. DE CARGOS: 18

DEPENDENCIA: Donde s& ubique gl empleo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quéen ejerza la supervision Directa
I AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarcllar estudics e investigaciones de planeacibn financiera y scontmica para 1a formulacion de fos planas,
PHGramEs y proyecios, requerkdos pars el cumplimiento de la misidn insStucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Regizar estudics e investiganones financieras tendientes &l logro de los objetivos de los planes y programas de |a
Erfidad y preparar los infarmas raspactived, dd acuendo con 188 instructionss racibidas

£ Efectuar los analiss fnancierns. econamicos v de coslos para presentar recomendacanes sobre los actumes o
polenciales sericios y producios que ofrece & insBule.

3. Elgborar |os estudios de factinifdad sobre log plenes, programas y proyectos corporalivgs, asl como avalusr y
concapiuar sobie los estudios de viatdidad administrativa ¥ financiera para In aceriada ioma de decisiones.

4. Pariicipar en e desarrollo da los planes, peogramas, proyectos y demds aclivicades que adelsnie B oficma, para &
cumplimignin oe sus funciones, |
&. Definir con ofras inglancias comaspondientas |a implementacion de modelos de andliss y valoracdn financiera, para |
I faciliar I2 loma de decsiones

|B. Efectuar los estudos scondmicos qua requiera 13 omanizacke y emitr conceplas pars la oporuna toma de
decisiones

7. Peestar asesoria y apoyo @ las diferentes nstancias de! Insfivto relacionadas con evaluacion financiera,
administraiivg ¥ econdmica da los provecios. para un adacuado mangfo da ks meoursos,

8. Efechuar o analsis para presentar [as recomandaciones sobre los actuales o polenciales productos que ofrece o
Insbfuto.

9. Prepatar los esthudios econdmicos requerides para el comité financiarn,

10 Coordimar &0 conjunta con las miembros de & oficing asesors de planascion, que los proyecios de inversion ostan
acordes con kas politicas institucionales y gubermamentales.

11. Eleclusr i recopilacidn, procesamisnto y an ks de 3 inlormaciin necesana para la reabzacion ge los prayectos de
Inversian

12 Ejercir autocontiol &0 i00as (a8 lunciones que b 88an asignacas.

13, Las demas funcignes que le sean asignadas por l2 autondad compeiante, de acuarda con & nived, & raturaieza y &
area de desampanc ded cango.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fian Waconal de Desaralls

Tnstituro Colamivano oe Creghto Educatieg ¢ Estudios Taomicos en &f Exfang = [CETEY
Lirea de atercidn al usuaio en Bogotd 4173535 y Naciona’: 01800 331 3777
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“Por la cual se modifica y s¢ adopta &l Manuval Especilico de Funciones y de Competencias Laborgles para los
emplecs de la Planta del Instituto Colombiana de Crédite Educativa y Estudios Téenicos an el Exterior - Marians
(Uspina Pérez - FCETEX,

RESOLUCION No. 02 78
2 Matematcas financera
3 Metodologies para la investigacdn, disefio, avauacidn y presaniacidn 08 planes, programas y proyecics.
4 Construccitn de modelos financieros

& Herramienias cBmalicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIED

-Aprandizage Confres
- Orignfacion a Resulados Expertica Profesianal
- Compresmisa con Is Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboraciin
- Drientacion al Usuario y al Cludadang | Creafividad & Innovacian
- Trenspanenca Liderazgo de Gropes da Trabap

| -Toma do Decislones
VIl REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Tiluly profesional an alguno de los Squenies MNuslkeos
Bastos da Conocimenta

- admenstraciin

- contaduria publica

«Ingenigri acminisirativa ¥ efines

- ngenigria indusirial y &fines

= BCONOMIE

Titulo de posligrado & la modalidad de especializaciin en
&rees relacdonadas con las funciones del carga. Tarela o |
matricuda profesionsl en los casos reglamentadas por 13|

ey, | J

Veinbicinoy (28] meses de experigncia  prafesioasd
rakaconada

Il AREA FUNCIONAL « OFICINA ASESORA DE PLANEACION -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Dissfiar & implamentar las malodologias, processs ¥ procedimientos que permitan mantener aclualizede el Sistama
integrado de Geabdn del lnsiubo, para la dptima prestacion dia los servicos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, implemenisr y mejorar los procesns, méfodos y procedimianios en coomdinacitn con las dierentes
dependancias del Instihiio, para Ingrae &l cumplimisnta de los obgetivos, lunciones, melas y proyactos de la Enbidad

2 Desefiar y mamtarer actualizados al manual de calidad, los formates. guias, instruclivod ¥ manuales de procesos ¥
procedimienios que facien el degarrcllp 8e las actividadas inharentas a la operacitn de la Entidad,

3 Reslizar &l levaniamicnio y andlisis de cargas de babajo, que permitan definir (2a necesidades de personal en al
Irgliluiba.

4. Divulgar oportunamanis las mejoras realizadas s los procedimientns y demas documentos del sstema integrada de
 pasion ol insBiuto para su adecusda implemantacian,

- & Capacitar a |as dependencas en el medel del Sisema Inlegrado de Geshin de |a Entidad, sus comppranies, i
| metdoingia parg generar | documentacion y su conlrol & riaveis de la herramienta destnada para Lal fin.

. £ Administrar i3 heeramienia que sopora el sistema de gesiidn o la calidad def Instiluto, velando por su permanenie
| actualizacion,

Instiutn Colomibvano de Crooito Educativo v Estidios Teonicos en &f Exterior — ICETEX
Linga de aehcitn & usuany en Bogold: 3173535 ¥ Macional 01300 331 3777
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“Par |a cual se meadifica v se adopia el Manual Especitico de Funciones v de Competencias Laborales para los
emaleas de la Planta del Institute Colarrbizne de Gredito Educative ¥ Estudias Técrcos an el Exterior - Mariana
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 0278
7 Apoyar 8 las diferentes dependencias en el disefio de las actiones correcivas y preventvas que confribuyan &
mejoramienta de s procesos dista Enfidac.
& Propaner acciones que garanticen |a implemeniacian, mejaramiania y soslentilidad dal S=lema Inegrado de Gestion
y randir lxs mkarmes que sean raquendos poe el jefe Je la dependencia ¥ entes exlemos.
8 Apoyar al jala de = dependencia an |3 realizacon da la reunsde de revsion dal Siskema inlegrado de Gesion ¥
apoyar & las dependencias &n la elaboracion de reportes y presentaciones que saan ragueridos.
10 Realzar los eshudics provios de convenancia y oportunadad con sus respeciues sondeos de mercade cuando sa
rEUEra.
11, Ejerces aulocontrel en todas ke funcionis gue le sean ssiqnadas,
12 Las demas funciones qua e sean asigradas por |a suloridad compalente, de acuarda con el niver, |a neturalaza y al
firaa e degemaens del canmgo

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Macional de Dasarroilo
¢ Harramientas para la planezcion
1 Dezats de indicadanes
4, Mangjo do Windaws,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNEE POR NIVEL JERARQUICO
-fprendizaje Conlinug
- Dnentacion a Resutados -Experiica Profesiona
- Compromiso con la Ouganizacidn -Trabage en Equipe y Coaboradan
- Drientacite al Usuario y & Cudadana «Creglividad e Innavacidn
- Trensparenda -Lidarazgo da Grupas de Trabao
-Toma de Decisiaras

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACICN ACADEMICA, EXPERIENCIA
Tituln profesanal en alguno oe os siguienws Nicheos
Basicos de Conogmients:
il
- eoniadurls publca
- ingeriaria administrafiva v afires
-inpaniaria industrial y afines Veinticinco {25} messs de  éxperencia  prodedional
= Gy ingenieras relackneda
= geEamia
Tilulo dm posigrado en la mogalided de especalizaciin en
areas relacionadas con las funcones dal cargo. Tarjeta o
mabicula profesional en los £as0s regameniados por 8 |
ey I

lI. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION -

il PROPOSITO PRINGIPAL

Responder por el seguimisnts v conlrol del plan estralégco de fa Enfidad v consoider los informas correspanciantas
para a presenfacdn anta la Prasdencia,

Srspruto Colomiiang ge Creawo EQucative y Esfuchios Téoricos en & Extenar — ICETEY
Linea da gtenciin & ussano en Bogotd 4773530 y Mackonal: C1800 331 3777

Camead Nm 15 - 32 Bogofa. D, C.. Colombea E';‘j

3 whw loate gav.co - P 382 15 70

&9



Oweocaen  GRICETEY & o =

PAL{ Up=TilEE j[ais B

“Por Ia cusl 8& modifica y se adopta el Manual Especifico do Funcicnes y de Competencias Laboreles para los
emplecs de la Planta del Instituto Colambiana de Crédite Educativo y Estudios Téenicos en el Extericr - Marlang
Ospina Péraz - |CETEX,

RESOLUCION No. 02 78

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Rasponder por lg cednickdn, seguimiento, contiol y mejoramiento de 8 ejecucin del plan estralégico de la Entidad, |
consolidar B mlommacitn y presentar los informes perddcos requernides por el Jefe de la dependercia y la Presivencia.

2. Apoyar & les gependencias en ia canstructdon de lod Indicadores y planes de acoidn y presentar anle ol jele de la |
aepensenca v & Presidencia los nformes comespondientas. |
3, Raatzar el sequimianta del cumplmientc de indicadores y planes de accién y consoidar la informacitn concermsente
al avarae de las aclividades de las inciativas esiTalegCes. _
4. [isefar y genarar juntd oon las depandancias los mparies el Balanced Scorecard que se prasanian an las reumongs |
die alnaaciin estratégea RAE |
5 Realizar el sequimients del Plan ce Desarralio Administraliva y presentar arie el jefe de la dependentia los Informes |
cofmespondenies. _ :

B Preparar y presentar al jele da la dependencia s informes de planeacion estratégica y Balanced Scorecant que
deban rendrsa 8 los organismos de conbol y wgilancia, Enjdades exemas o procesos e audiionas imlemas, eon |
abservanca de kos plazos esisblecidns para elip,

7. Parficipar an of cesarolo o8 los planes, programas, proyecins y demés aclividades que adelante 13 oficina, para &

cumphmients de sus funciones.

8 Capacdlar alas dependencias en & plan estralégico de la Enlidad, Su aperativizaciin & través mel Balanced Scorecard

y 5u glineacion con ef Sistema Inlegrada de Gestion

& Elaborar y aciualzar junio con |as dependencias pertinentas, &l plan antiormupeitn y de alencitn & cudadand y

randir los infpemes que sean requeridos

10 Ejercer autocontral en fodas las fundones que le saan asignadas

1. Las demas furclanes que e sean asignadas por la autordad compesente, de acuarda con el nivel, |a naluraleza y l

area de desempeno del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Mamsonal de Desarrlio

2 Harramigntas para |a plangacin,
3. Disafia de indicadones

4. Marejo de Wirdaws.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICT

-Bprendizaje Confinag
- Crentacitn 3 Resultacos -Experiicia Profesional
~ Compromiso con ks Oganizacin -Trabajo &n Equipe y Colaboracidn
- Origntacitn al Usuario v & Clidadang Creatividad e Innovaciin
- Transparenda -Lijerazgn de Grupos de Trabgo
-Toma da Decisones

Yii. REQUISITOS DE ESTUD'O Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Tiuo profesional en alguno de los siguentes Mickeos
Bisicos de Conochmsna.
- admiristacian Veinlcingd  [25) meses de  experenda  pofesional
- contaduria pubkca relacionada
- inganiarks administrativa y afnes
- mpaniria indusiriz y afines

Tnsttuto Colomibsana te Credito Educabvie p Edfudios Téomoos en &f Extenor — ICETEX
Linea de alencin @ qsuang s Bogols 4173535 y Nackonal: D800 331 2077
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“Par la cual 38 modifica y seadopta el Manueal Especifics de Funciones y de Competencias Laborales pm_lu
empleas des la Planta dal instituts Colombians de Grédita Educniivo y Estudies Téenlces an el Ectedor - Marana
Oeping Parez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
- oiras mgenierias
+ BCOADIMIA
Tiulo de posigrado en |a modaidad de especialzacida an
Araas. relacionadas con lag kinciones del cargo, Tanels o
malricula profesional en los casos reglamentados por 13
Iﬂ:.'

1. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIESGOS -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

‘Dsanar, evaluar, proponer @ implementar las melodokogias pars @ sOminisiracon del nesgo opeacicnal, o frauce,
corrupcion y legal de [a Entidad, asi coma identificacion, medicidn, control y monsgoreo d8 D5 Nesgos asocados a esios
siziemas, con @l fn de minimizar |a exposicion al riesgo en |a Enlidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cisefar & implemenier s metodologia @ seguir para [ construccidn de los mapes. de riesgo en cada uno de los
sistamas.

2. Realizar para cada sislema 15 identificacion, medicion y control de 108 nespos o ndas los procasos o2 i Entidad.

3. Apoyar i3 elzboraciin ¥ ajueste pericdico de l0s planes ce accion de [ Entidad para ks resgos que o regueensn

4. Blabarar y actualizar periddicamanie o8 manuales o@ nesgos [operacional, de fraude. corupcion Y lagal) de ia |
Entidad. los cuales contienan pofiticas, estruchura, organizacdén y melodoiogias de medicon de los diferentes fipos de |
ripsqo oparativa.

5, Evalar los impacios ¢ implicaciones da k3 normalividad vigente y nueva, emibda por fa SFC y demas enles |
requiadores,

A, Disafiar, proponer ¥ gjeculsr ol ssguema genaral de adminsiracicn de rigsgos operaivos, de Fauda, commupcidn y
legal de la Enfidac.

7 Prapener y desarrollar astratgias que permitan fomentar & mpulsar una culhea de administracion del fesgo denlro
de la Enbdad, de lorma que |a Jurda Sirecliva, 13 alta direccén y en general @ personal infemo incluyan dento de sus
procesos de toma de decisionas el factor de riesga

B Estanlecer metndologias para identificar, medir, confrodar y monitorear &l riesgo operabd, de fraude, coerupeion y
iegal a que astd oxpussta la Enlidad,

8. Propaner al Jefe de la Oficna las polifcas de adminisbracion 9o rosgos unio con os limibes da exposicion,

1. Preparar [a infoemasidn para la preseniscian sl Comitd de Riesgos u oiros comnilas, para varfcar of cumplmienta de
Ia% nammas aslablecidas

11, Aletar al Jefe de Riesqos posibles incumplimienios en |as politicas foemulsdas sabre rieago y en ganeral de
cuglguier materia al igual gue |as viclaciones de limites de expasicion al riesgo predefinidas en Junts Directia

18 Respongder por la presentacion oporiuna de los Informes requendos por la Junla Direciva, la Presdencia, los
comids, la efatura de la Ofcing, |2 SFC y demds drganos de control y vighansa.

13, Administrar y gestonar el registro de 2venios da riesgo operativa,

14. Hacer saguimiento 3 kos evenies o8 nesgo que generan perdidss ala Entdad.

15. Desarrollar los programas de cagacitacion de rigsgo aperativg, de Faude y corupcion de ka Enbdad.

16. Acompafier a las diferentes areas de la Entidad, en el plantesmiento de planes de eccidn para los nesqos que k
requieran

17, Desamrofar el seguimienio permanente de ios planes de acoitn relscionadas con los nesgos idenbficados que o
requieran.

18 Wentificar, medir v evaluar Ios riesgos de nugvds prodocing o poceses en [s Enfbidad

1%, Eslableces y monilorear al perfl da rlesgo de la Enlidad.

20, Dasarraflar o implemantar ol sistama de mpartes infbamao y exfamos del resgo operativo da fa Enidad

Institute Colombilano de Credito Educative y Extudios Teonioos en of Exterior - ICETEX
Linea de abanmdn al suadc en Bogoll 4173535 y Naconal: 0800 331 377

. Carrera INro 98- 32 Bogais, O, C, Coombia i.
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“Por la cual s modifica y 20 adopta el Manual Espacifico de Funciones y de Competencias Labaralas para los
emplecs de la Planta del Instiuto Colombiano de Crédite Educative v Estudics Técnicos en gl Exterior = Mariano
Qaping Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

21 Peatzar ¢ analisis v refroalimeniacion da In:ll.nas-nm icenificados y maleralizados en los informas de os énfes de |
canhed

22 Disefar, medr y rapartar los indicadoras de mesga de ls Enbdad

23 Reslizer segquimienin & comportamients de (o indieadones de risago de 3 Entidad, asi comn Serlar &l Jefie de la |
Oficina cuands na s dé cumpemianto alas matas establacidas

24, Disafar, madir y reportar los indicadores oo los sistemas de adminishaciin de desges ¢ tamar lag acciones |
pErlinanies & CIE0 o INCUMPETENINE, |
25. Realizar acompahamienta y asesorias de las areas en el desarrolo da las dferentas auditonas quo sa ajecutan en la |
Ertidad

25. Ejercer autocontnal en fodes las fundones que le 5een asignadas. |
27, Las demas funcaones que ' sean asignadss por la autoridad competende, da acuerdo con el nivel, fa naluraleza ]rd
iFea do desempeio del cago

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Administracin de procesos procedimanios.
2 Recursos bacnolbgicos y sequridad,

3 Gasbbn de resgo operacional
4. Maneja de Hesramientas Ofimafices.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUCO

-Anrendizaje Confinug
- Orientacion a Resukados -Experticia Prolesonal
= Compromizo con la Organizacia Trabajo en Equipe v Colaborasdn
- Crigntacon al Usuano y @ Ciudadana -Creahwdad & nngvacdn
| - Transpatencia Liderazgo de Grupos de Trabajp
-Tama da Cosisones

Vil. REQUASITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tiule profesonal en algune de 05 siguisnies Nicieos
| Bisicos de Conpoimienia:

- anminsiracn

= caladuria pubica

-derecho y aflines

« BCONOMia

- ingamaria administratva y afines :
- inganieria indusina y afines m:;:l {25) meses de experiencia profesional
- matemsiicas, esadisica y aings

- OFas ingeniarias

- BCONGMIE |
Tiluly de posigrada en la modalidad da aspecializacion an

areas relacionadas con las funciones dal cango. Taneta o
malricula protasional an los casos reglamentados por la

ey,

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIESGOS -

Institulo Covornibiana de Cradito Eduealive y Exfudios Teonices an of Exterar - [CETEX
Lires o anendain gl psuano en Bogalh: 4173530 v kacional 019060 X0 3777

Carmra 1N, 98- 33 Bogata, D ., Colombsg i.-
I
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“Por la cund g8 modifica y s mdogta &l Manual Especifico de Funcicnas y de Competenciat Laborales paca (68
empless de la Planta del Instituto Colemblano de Crédite Educativo v Estudios Téonicos en el Exteror = Marians
Qapina Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8B

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dasarrolar & implamantar mesanismos oo conlinuklad de negoss pars Ccfedr una silkacdn de preparacin ‘
proporcane Una respuesta anls pasbles incdentes ¢ caldsiroles que interrumpa b2 operaciones. Apoyar en la pashicon
de sequridad de [a informacion. con &l fin de minimizar la exposicion al riesgo en los diferenies procesos da fa Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dafinir instrumentas, metdologias. procedimientos para adminstrar elecivaments i conlinuitad del negecic.
£ Identificar y maniener aciualizade las funciones criticas dal insiiulo a raves del analisis de impaco o8 negooi.

3 Dasarrollas y aplicar ka metodologia de nesgo PCN de |a Enbdad

4. Apowar la elabaraddn & implemeniaciin de bbs planes da conlingencia y U scluahiZacion penosca.

& Geslionar |zs pruebes del plan de confinuided de negocio

& Desarroliar o8 programas de capacdacion de PCN da 1a Entdad.

7. Adminisirar lps mcidentes de PCN

B Mantener aclualizado v divuigado & manial de plan de continukdad de negodia,

& Reporier al Cometé SARO-SARLAFT la gastdn del plan de continuidad de negoco.

10, Desarmoliar el seguimiento permanente de los procedmienios v planes oe accion refacionadas con el PCN,

11, Revision de contml de cambios de tecnologia, sobcitados a bravds de mants de emergencia,

12, Apdyar en la formulacién de nuevas politicas de seguridad de la miarmacion;

13, Apoyar en la definicitn e metodologias, peocedimientos para administrar la seguridad de la informacon en el
Instituio.

14, Apoyar el desarmo de los programas de capacilacion de seguridad de la informacidn oe fa Enlbidad.

15, Apoyar o0 b preparacion dal Comié de Sagunidad de |a informacion. realizer sequimienio a |os CompromEss :.I'
elachiar el acla dal comibé de segundad da la infrmacin

16, Apeyar &n ba atencdn da requenimientos de las diferenles freas sobe sagundad de la informaodn

17. Proponar 3 Jefe & |3 Oficna las paliicas de administrazitn de riesqos unio con iog limites de expogicién al resgo
18, Responder por [a prosentacidn oparbung de fos informes requendog per |3 Junts Directiva, la Presidencia, ios
Comibés, la Jalatura da la O6icna, la Superintendanca Francera de Colombia y demas drgancs de contral v vigilansa
sabea tames da PCN y saguridad de la evformacicn,

15 Disetiar, medir y reportar los indhcadores de nesga de ta Entdad.

20 Praponsr v desacrllar esbralegias que perméan famentar e impulsar una cullura de sdminisiracidn del nesgo inlencd
de la Entidad, con ¢l fin de incluir denfra de 108 procesos de loma de decssionss al faclar resgo,

21, Merfar al Jefe de la Oficina sobre posiblas incumpliréenios en las polificas formuladas sobee dasgo v en general de
cuabjuier malena af guel que las violacknes de limiles de exposician al nesge predefinidas an Jurda Directiva,

22. Ejercer aulncontol en fodes las funcionss que be sean asgnadas,

23, Las demas funcionas que ke sean asgnadas por @ auloridad competente, de acuardo con &l rivel, la naluralesa y &l

anes de gesempeno del cagl
¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Admnisiratdn di procasos, procodimanios.
2 Racursos becnoldgicos, ¥ segundad.
3 Geshidn da riesgo speraciong

4. Manejo de Herremiantas Ofimatices,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\ \ COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Orientacitn a Resulbadas -farendizae Confmun
- Compromisa con ka Organizacion -Experticia Profesional
= Criantacion al Usuario y & Ciudadano -Trabajs en Equige y Colaborastn

Trshifutn wm&maﬂumymm Ternicos an ef Extenior - [CETEX
Linea de giencifn & usuand &n Begotl 4173535 y Nacional: D500 333 37T

Camara 3Mm 16 - 12 Bogetd, D € Colembia &r'

-::-c’ www ioglen gav.co - Poa 382 16 70 a3
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“Por la cual se madifica y se adapta el Manval Especifics de Funcionzs y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta del Instituto Colombiang de Crédito Educativo ¥ Estudios Técnices en el Extarior - Marliano
Ospina Pérez - KCETEX,

ResoLucion No. 02 78
= Transparencia -Greatividad g Innovacin
-Liderazno da Grupos de Trabajo
-Toma de Degsonas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Titwle profesional en aljuno, de ‘os siguientes Midecs
Basicos de Conoamienta;
- mdminkstracitn
= contadutia publica
- gerecha ¥ afings
| - economia

« ingenieria adminsiative v afires

=ingeniaria ndustral y afines
- matermaticas, esladlstica y afines
- glras ingenierias
= pEonomia
Thufo de posigrado en |la modaidad ce especialzacion on
araas refacipnadas con las hunciones del cargo. Tanjeta o
malricula profesional en ko8 casos reglamentados por k8
ley

Veinicnco  {25) meses de  experiencia  profesional
relacanada

i, BREA FUNCIOMNAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADED -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 8l sequimienta ¥ contrsd 8 k3 ejecucitn de a8 acivdases relacionadas con e proceso 3.AC Dedensoria del
Cansumidof Financiarn - Procaso Tutelas, PHSC- Gobemns en linga

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Confralar y realizar seguimienio oe reciamaciones que realzen los Denelcianos de la Enhdad,
2. Roalirar accones ofenladas a garantizar @ seguirnienta y resultado en la labor de interventoria del condralo de
alencion al usuaric
| 3. Prasania informes de segquimienio v conirl & conbralo de atenciin 3 uguanin,
4. Generar las reportes a8 informes requendos coma conbral al procesa de fesgas conbrol inbema ¥ planeacin,
5. Cumplir con |as furcones de comilé de apoye 3 (3 interventoria det conirate de atancidn & usuano, de acuarda con |3
delegacion por parte dal intervanior del conltralo
&, Feafizar confral integral sabre |a ejecucion def confralo de alencdn al usuas |
7. Realizar andliss comparativos por-al cenal de senido en estadislicas, niveles de saracio. descuenios y demas |
| aspectas contractuales establesdos an & proceso o8 gesisn del sendein,
8 Participar y desarmolla esiralegias fandientas a cumplir la normative y procesos del contrato de atanciin & usuanio.
% Elshorar los informas ¥ Irdmile de correspendancia relécion aca con las lunciones v respansabilidacies asignacas a5y
10, Proyectar raquarimientos @ partit de las novedades defecladas on la prestacitn dal servicio y ejecucion oel contrato
de alencidn sl usuario, esis informacion debe ser velideds con 18 coordinacitn de grupe para su oficizizacdn da la
inlervaniona del confrato
11, Requedr al cufsouncing de atencitn al wsuario, asl como presenlar log informes gue permilan conoced o
diagnoshen las causas por lag cuales se generan s quesas v reclamds, a partr de esta informadion se presentaran a la
imlervenioria dal contrals las propuastas de majoramiento yo suscrpaibn de acwandas de SBMMCK qUB B3 reguieran para

fnstituto Colombiang de Crédito Educative y Estucios Téericos en of Extenior = ICETEX
Lirea da mancadn al vsuano en Bogald 4173535 y Macionsl 01800 351 37T

Y Carrees 3 eo 18- 32 Begotd, D C. Colontia L,*
W lcete o oo - Phie; 382 18 70 04
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“Porf la cual 82 modifica ¥ s8 adoata & Manual Especifico da Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta del Insthiuto Calpmblano de Crédity Edwcativo y Estudios Técnwos en el Exterior - Marians
Ospina Péres - ICETEX.

ResoLucioN No. 02 78

garanlizar la aterdion al cudadane.

12 Evauar y comprobar permanentemente el buen funcionamento del servco 8l usuano v proponer |0s apsies
respecings a s procests v procediméenios establecdos para & gestidn del servicky

13. Preseniar mformes consalidados & le interventoria de los contralos que le sean asgnados

14, Bercer autocontral en fodas las lencones qeele sean asignadas.

15, Las deméas funciones que e sean asgnadas por fa autondad competenie de acuerdo can & nivel la naursez y &

Ared di sesnmpaio del camo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

t Estadistica

2 Consfuccion de indicadoras de gestitn,

& Administracitn de la infarmacidn |
4 Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| -Aprendizage Continug
» Oriendacedn a Resuliados - “Experticia Frolesional
- Comgpromiso con la Orgarizacion | <Trabajo en Equipa v Colaborackn
= Crientacain & Usuano y 8l Cludatano -Cimafividad e Innovacion
- Transpanencia \-Liderazgo de Grupos de Trabajo |
-Toma de Declsiones

Vil REQUISTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituky profesicnal en aiguno de los sguientes Nucleos
Bisuns de Conocimiania:

- admnistracian

- ciancia palilica, relacionss inkemacionaes

- oomunicacion sacial, parindismoy afines

- contacuria publica - _
-'l'tgmimiaapl‘jﬁﬁltfn'ﬂ'myafh“ Venticines (23] meses de  experiancia  profesional
- publicidad y afinas relacionada

- BOONOMIS

Titule de postgrado en la modalidad de especidizacian en
&raps relagonadas con kas funciones del cargo. Tarets o
malicids profesionsl &9 bis casos reglamanisdos por la
Iy

Il AREA FUNGIONAL - OFICINA COMERCIAL ¥ DE MERCADED -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ¢ sequimients y contml a la sjecucidan de las activdades relacicnadas can la prestacion del serdcio a Iraves de
candles Front Offce (Personalzada, ViruakChat y Contact-Cenier),

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Ejecutar las polificas, plangs, programas y pioyecics que esiabazca la Enfidad para el cesamollo del servclo al
LISLArG

sty Covprmivane de Créaire Sdfucalive y Estudios Téonicos en & Extenor — JCETEX
Linea de stancion ol usuano en Bogolh: 4172535 y Maconat 01900 23 3777

Carera J Nro. 18- 32 Bogets, 0. C., Colombia qs&f

S www cetex gow.co - P 362 16 T0
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‘Par iz cual =8 modifica y se adopta el Maneal Especifico de Fenclones y de Competencias Laborales para los
emplaas de s Plania del Institute Colambiana da Crédita Educative y Estudion Técnlcos en ol Exteror - Marana
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

L SR ST

| 2. Hacer seguimiento @ los contralos de culsourcing de alencdn Bl usuaEnc: I:I'I"E!S'El'llﬂr informes consolidades a |a
infarvenioria de log confratos asigrados a la Oficna Comercial v de Mercades que la Entigad conslivya para ol mangjo
08 |as operaciones propies oe & dependencia

3. Requarir al sutsourcing de alencian af usuario, 3 ssecucde ool conbralo de acverds con las politicss, sistemas.
méfodom, pocedimienios, normafvas estahlecdas para la alendon de codadanos y aspactos confrachus®es mis
enmarcan 13 operacdn de pestidn def zervcio Pregantar 3 la inlereenioris del confrate informe e novedades gue
afectsn ka operacidn conbratada en los carales del front office [canal parscragiizada, wrival contast semier, PEX
agslente vitual ¢ IVE),

4. Ejecular las furciones acordes con la designacitn qua hace |a Entided coma integrante gel comibh de apova a la|
Intervanior s del conirato de atencitn al L=uano.

5. Asagurar que la gestitn coniratsda y desarrallada por & oulscurcing da alencidn &l usuarie, en e carales de h—:ln1|
office 3¢ cumnplan do acwerde con las polifices, sistemas, métodes, procedimientos, normatives ealablesdas para s |
atencién de.cludadanos v aspectos conlractuales gue enmancan la cpesaciin de geslidn de servdio, |
| B. Acuglzar los proceses § procedimienios de gestitn del servidio en Sumplimiento de la pofitica de calidad de lﬁ
Enb:lad ¥ superisar gue el outsourcing de atenzon & usuana kos cumpla: la intervenioria del contrata resizand as
aprobaciones y requanimisnios acordes al process conireciual,

T, Bupervissr que el guisourcing oe aenciin &l usuario, reaice 'as acividades asociedas con la evalkiackn del servics
acorda con 08 paramatros contraciuales v polificas mstitucionales.

8: Superviser que el culsourcing de glencitn al usuanio, ajpcuie sl conialo oe acserdo 4on |08 paramaims coniachiaas
¥y politcas e i@ Entidad y que lengan que ver con & Ambdo de contratacion an refacion con Ios aspecios thmicos,
lecnoiogicos, BoondMmicas, por ios cuales coordinard con las demas dependencias de ka Enfidad y funcienarios de la
thcina Comergal ¥ de Mercadeo, encirgados de apoyar 05 proyectns y actividades cormespondientas a los canaies oe
tranl office. Sobre esta achividad raporard informes corscidados & [ interventornia del confrato,

8. Requerir al autscurcing de atencidn & usuanio y, presentar los informes que permitan conocer yio diagnasticar ias
cAUSEs por las cuales se generan laz guejas y reclamos; @ parir da esla infarmacisn se presentaran a la intarventorls
ded contrato las propuastas de mesoramiente wio suseripoitn de ecuerdas de Eervito quE S8 feqUIEran para garantizar |a
alencadn al cludadana,

10, Evauar v compmbar parmaneniamente al buen fundonamienlo del sarncie al usuans ¢ proponer kos ajusies
respRcives a ks procascs y procedimenios astablecidos para la gesbdn del serdcio

11, Presenlar infarmes constlidades a la mbervenbaria de los conbratos qua e seen asignados,

12, Cafirdr log criferins de sistematizackdn para |3 slanddn de los usuanics de ka Enbidad

13, Rendr ios inkemes de evaluacidn y cordrol de gestidn de atencdn al Ustare, con el fin oe estabiecer las
deficiencias y recomendar |as medidas carrectivas comaspondientes.

14, Proponer y deserroilar esiralegas que faciiten & desamolo de una culura de senvicio y propendan por la calidad del
MM, &N Un entama proaclivo y de mejoramiento coninus.

14, Consalidar los informes de novadades establecidos en @ mapa de nasgos y presentar ks infarmes requeridos & |3
coorcinacien def grupo. per 1a posteior presentacon ded infarme mensusl consohdado 3 i@ inkenvenioda del conirat v
Jefatira de i Oficina Comarcial y & Marcaden '
15. Hacer seguimenio 2 Ios contralos de oulsowrcing cue la Enfdad consSiuya para & mansejo de las oparaciones

proplag i (o Sapandenca
16. Ejercer autoconirel en indas las funciones que e sean asgnadas,
17. Las demas lunciones que le sean asignadas pot |s auloridad compalente da acuerds con el nivel, la naluraleza y el

| araa de desempefio del cango.
= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Esladslica
2. Conslusadn 6o indicadonas de gesiita
A Acmirkstracon de la informacdian
4 Harramigntas afimibcas |

Instituto Colpmbiana de Créaito Efucaliv y EsTudins Teonicos en of Exterior — JCETEX
Linea de slenchin al usuana en Bogeta: 4171505 y Nagonal (800 201 3777

}‘__ Camara 3 Nr. 18- 32 Bogota, D .. Colombls qﬁk}.
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“Por la cual se modifica y se adopta ol Manual Especifica de Furclones y de Competencias Laborales para los
emplaas de la Plana dal Instltute Colombiano de Crédito Educativa y Estudios Técnicos en ol Extarior - Mariano
Depdra Pérez - ICETEX.

RESOLUCIONNo. 02 78

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

mmm

L7

Aprendizae Ceninug
- Drigntacidn 8 Resuliadas -Exparicia Profesianal
« Compromiss con la Orgarizacian -Teabajs an Equipo y Colaboracin
- Drienfacidon & Usuana y al Ciudadano | -Creatvidad e Inncyvacdn
- Teansparenci | Liderazgo da Grupos de Trabajn

| -Toma da Decisanes
Vil REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiluta prolesional an algund o8 108 SOuanles Ncecs
Bi=atns da Conocmaria:
- administracian

- dencia polifics, relaciones inermacionsles
« COMUnICAcn socia perdismoy afines [

- contaduria publca Venmtionco {250 meses de pxpetienca  profesional
-inganiaria admiresiraina y afnes relacionada
- publicidad y afines

Tilukr g postgrads en b modalidad de sspecializacion en
#reas refacionadas con las funciones del cargo, Taneta o
mabricula profesional @n los casos reglameniados por B
y

. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer estrategias que pesmitan una adecuada y eficiente gestion de los fondos n administracitn, da acuerds con
| las polibcas, planes y programas Fazados por @ Junia Direcliva y la Presidencia del Instili

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Deefar v somaber 3 considaracdn kas palibcas a aplicar refacionadas con las alrbuciones comerciales v finanseras
parala negociacion o estructuracidn de fondos en sdministracien,
£ Implermantar las mejoras que permilan & aficiencs da los fondes en adminisiredon
'3 Vlar per 8l cumplimiants de los procedimientos ¢ 1 articulacisn de los mismos pars administacion de los fondos
4, Conocar y mantener achuakzads fog convenios, reglemantos i obligaciones gua le compeden al TETEX.
3. Eslablecer agendas para el mesaramaenis continuo da log fandos en admnisiraadn
8. Planificar, organizar, dirigic y controlar la pestidn de gims, iquidaciin da fondos y cartera de os mismos
7. Programar paniddicaments el plan de la operadian de hadas ks fondos an la ejecucian y eandrol inancieno
8. Eslablecer indicadores de gesbon que parmisn medir ol sumphmaonic de las metas fijas.
3 Consbruir parmanantements [a base de dalos oon la migrmacion dedallada de fa ejecucidn de gires, Gquidaciones de
cOnvenies, condonaciones v cartera de los fondos 8 carge,
10, Coordinar con las ofras dreas dal ICETEX la cperacian de bos fondos, en cuanta a gins, cartara y liguatasionses.
1. Hacer ¢ corlral y seguimeento 4 fas operaciones de los fondos durante las diferenies elapas de bquidacion y
mantener permangnte nformados @ los constituyentes scbre las actuaciones realizadas én lés diferenies elapas de
liguidacian.

Instituto Cofomivana de Crdoito Sfucativo y Estudios Técniros en &f Exterior = (CETEX
Linea de apancon 3! usuano en Bogola: 4173535 y Macional Q1900 331 3777

Camresn 3 Nro. 18 - 12 Bogeed, O €, Colombia
www ictex. gow 00 - Pl 382 16 70
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“Por la cual we meodifica v g8 adopta o Manual Especifics de Funcones y de Competencims Laborales para los
emplecs de la Planta da| Instituto Calomblano de Crédito Educalive y Estudios Téonicos en o Exteripr - Mariang
Osping Pérer = ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 8
| 13 Realizar al sequimieala a la aperacin de o8 fondos oon el fn de delermingr &l cumplimianio da |08 controkss ¥
fermular & mplemantar |25 actitnes qua resulban parlinankss
13, Llevar e contrel adecuado sobre |as adiciones y consignaciones efectivas por parte de lamengs confrolanda bempos
g MMara y D SEcuciin.
14 Peopaner los planes y proyecios que pesmilen & mejoraments confinuo de los procesos a su cargo,
18 Manlener informads al Yicepreskanle de Fordos en Adminsiracén sofve ¢ cumplmisnts da las accores
pragramaxias,
18 Idenificar los riesgos innerentes a |a operacion de fongos en edminsiracicn y ejecular las acciones prevenlivas,
comractvas ¥ 08 MEjea Qe SEEN NECESAnas para su alminacon
17 Cumplir ¥ hiacer cumplr & Sistema de Geshan de Caldad gel ICETEX, Incuyendo sus procesas. asl coma & mapa
de resgos cperativas, velande sempre por manisnes (0s 0onrokes que 56 eslablezcan para (05 mismos.,
18 Alender oportunamente los requerimienios de kos drganos de confral interna y extemno da la Enlidad.
1% identificar las riesgos inherendas 3 la operacshn de fondos en admnisiracion y ajeculsr [as ACCDMEs QuUE SEan
requendas para suelimnaciin,
20 Eprcer aultocontol en lodas 128 funcanes qua fe sean asignadas.
21 Las demas funciones que le sean asignadas por la aulonded competents, de acuerda con & aivel, la naturaleza y el

frea de desampel del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legisiacion Financiera.
2. Baguimiento y control a proyecios
3. Presupuesio Pobiico.

4, Herramienias afmaticas,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprandizaa Condnug
- Orientacion @ Resullpdos -Expericia Profasional
- Comgromisg con ia Drganizackn -Trabejo en Equipo y Colatoracian
- Orieniacion & Usuado y al Ciudadans | <Crmatividad & Innovacion
« Transparencia | -Liderazga de Grupas de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIC A EXPERIENCIA
Tituba profesional en alguno de los sigisanies Niclkeos
Bassoog de Conocimiendo:
= pominishracia
- gontaduria pubbca
- derechp v afines
- ngenieria adminisiradiva y afines
* BLEHIGHTI i
Thule g postgrads en ki modalidad dz especializacion en
&eat relaconadas con @s luncones dal carge. Tanela o
mairicula profesional en los casos reglamendados por 1a
ley

Veinticnoo  (25) meses de  experencis  profesional
relacionada

Institwo Coformivane de Credite Edvcative  Estuaios Teoions an ef Extermar - fEETEY
Liresi de Sercidn & usuano en Bogola 4173515 y Nadiordd: (1900 331 3777

Camara.} Mm 18- 32 Bogots, O C_ Colombia 2
% ol
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*Por la cund to madifics y o sdopta ol Manuai Especfice de Funcionas y o0 Compotencins Laboraies para los
empiecs de la Planta dal Insiitulo Colermbiano de Crédito Edusative y Estudiss Téenicos an ol Exterdor - Manana
Ospina Pérez - ICETEX

RESOLUCIONNo. 02 7 8
I AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZA -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Monsigrear el cumplimiente a las metas de receutc de carlera efeciuadas por s operadones de cobranza y a 1@
atepodn descta de clanies deuwdones del ICETEX.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reslizar sequmientn & ia pesiitn electuada por Ins operadores de cobranza frande a lzs medas de recuperacdén de
cartera

2 Identifcar, monitiorear. eualuar y confralar ks cobrod de la carera para ganara 13 informacidn que parmea adetantar
lns carrecivas comespondientes en & proceso da feciuracdn, medios de recaudo sutomations v en tanaos

3. Haoer sequimienia af recawdo oblenida por cancepln de cobranza admnisirative, pre-jurfdica y juridica, para verificar
ol cumpimianta de las matas astablacidas.

4. Realizar al saguimienio 3 o3 indicadores gue permiden moritoresr el cumplimiento de lss ackvidades de gerancia
estralbgea,. asgnadas pars of drea

§ Adender las inguetudes y requenmisntos asignados refacicnados con reclamaciones o soliciludes de o deudares dal
ICETEX

6. Elaborar y provectar ks estudios 16nicos para la esiruclurecdn de peocesos de contraltackin para el area de
Cobranza,

7, Realizar scoiones de seguaments a ks conireios propios o2 ka operackdn de cobranza que se susariban con lercarcs.
B. Realizar sequemiento y controd @ pontalaiio 98 Cariera que Ig 5ea asignacg

8. Ejercer auloconirol en [ndas @s funcionas gue |8 sean asgnadas

10, Las demas funcicnes gue Ie sean asignadas por |& suloridad competents, de aceerdo con & nived, [a naturaleza y &l
area da desampadio dal cango

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Analsis en o manein de 8 miormacion.
2. Mecanismes de control y sequimients de actividedes

3, Mormiativided Superindendencia Financere g Colombas
| 4, Herramienlas ofimitcas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprandizag Conlinus
= Crantacdn a Resullados -Exparicia Profesional
- Compromiss con le Croanizacion -Trabejo en Eguipa y Colaboracian
- Onertacidn &t Lisuana y al Cludagans Lraalividad € Innovacin
- Transgarencia +Liderazge de Grupas de Trabajo
=Toma de Descisionas

Vil. REQUISITOS OE ESTUDIO Y EXPERIENCIA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Tiluly profesional an alqunt de los siquenles Muckeas
Basicos de Conocimients
- administrazian Veinficnoo  [25) meses de  espenenca  polesions
- tonladuria pubfica rdacionada
- deracha v afinas
- ngenieria pdminsiratva y afines

At Cofmbiang g Crdaifo Eovcalin p Csfudios Tecricos en of Exferpr - JCETEX
Lings de sancion al vsuars en Bogols 4173535 v Macional: 01500 331 3777

Carrara 3 Nro, 18- 17 Begatd, O ., Cdorrbia q‘
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“Per la cual sa modifica y se adopta &l Manueal Especifico de Funclones y de Competancias Lubnrulu para los
emplecs de ia Planta del Instituto Colombipna da Cridito Educative ¥ Estudios Técnices an ol Edanar - Marana
Dapina Pirer - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
- miganieria indugtrial y sfines
- piras inganiariae
- matematicas, eslasstica v afings
= BLEmamia
Tiluly g8 poesteraso en i3 modalidad de sspecializacon en
areas relacionadas con [as funcones del carga, Tarjeta o
malricula profegional en (o8 cosos reglameniades por la
by,

IL AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZA -

i PROPOSITO PRINGIPAL

Realzar el monitores & cumplimiento de fas metas de recaudo de cartera & fraves ded coningl v seguimienta a s
aparadones de cobranza y 1a alenodn a clenlas deudones del ICETEX,

IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento & la gestion de cobrarza réalizada por los operadonas o cobranza frente a la rmwmnm
cartera |preveniiva, adminisirafiva wio ore juridica y juridica)

1 Participar en &l disafic, organizacion, sjecucitn y control de planes, programas, proyectos. de a dependencia

4. Realzar acciones de sequamiento 3 ios confraics propios de 3 operacion de cobranza que se suscrban con [Rrers
4. Praparar y preseniar los casos oue ceban ser eviluados por el Comitd dis Cartera, sugriendo las actiones 3 saguir
gara gl abencian

§ Realizer seguimiento al proceso de actuslizacion da 3 informacion sobrg 13 geston adetaniada en cada obligacian, de
Mranara gue s@ cuenba parmananiamanta con informacsan pracies y confizible sobre b carera,

& Adander las inquislides y requenimienios asignados relaoonadas Son reclimaciones o soliciudes de log deudores del
ICETEX

7. Gestionar con los oparadores de cobranea, los portalolios susceptibles de casligo de acuerdo con l2s normalividad
que regula la materia en la Enlidad

8 Elaborae y proyesiar ks estudios thonicos para o estruclurackin de procesos de conbralacikin para o drea de
cobranza

2. Realizar saguirniento y conbrod 8l porisfolic de carlera que e sea asignads,

10. Esdudier, svaliar y concepluer sobre fas maberias de competencia del area ge desempeiin v absolver consullas de
BeUerdh oo a8 polilGas Batluoonales.

11. Realizar studios & nvesligacionas landieries & logro de los obgetives, plenes y programas da la Enbdad y preparar
ka5 nlomes respaciivos, de acugrd con las instiucciones recildas.

12 Hacer ol sequimienta, control y los analtsis de (a carera vencida.

13, Apoyer i auditona del sarvicls culsourcing O cobranza préventva, administirativa, pre jurkdca y jundica, segin se
TEQUIETa,

14, idertficar. monitorear, evaluar y conirolar 138 INCoNSISIENCIEs en 108 cobros de canera.

13, Presentar niormes sobre el cumplimienio de las matas safaladas en materia dé recuperaciin de cartera

6. Alandar, dar solusin y proyectar respuesta & o8 requeimientos presenados.

7. Ipenlificar, ranhorear, évaliar y conlrolar los cobros de la carlera, para generer la informacign que permita
adeiantar ids correctives corespandientes en ef proceso de facturacion, medios de recaudo aulomaticos v an bancos.
18, Ejercar autoconiral en todas las funcones quels sean asignadas

9, Las damas funciones que |2 sean asignadas por (@ autordad competents, da acuarda con al nved, |a naturalaza v el

irea de cesampeho del camo,
V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

Trstitute Colomitsang de Cregite Educalive y Esfudios Técricos en & Exferior - [CETEX
Linga de mencidn al usuanc en Bogotl: 4773535 v Nadional: 01500 331 3777

~  ‘Camera 3 Nro 18- 32 Bogaes, 0. ., Colomiis 0@
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“Puar ba gunl a8 madifica y ae poape ol Maneal Espacifics de Funcionea y de Compatencias Loborales para los
empleas de tn Planta del Instituto Colombiano de Crédito Edocative y Estudios Técnicos #n &l Exterdar - Marana
Ospina Parez - WCETEX,

RESOLUCIONNo. 02 78
' Elaboracian te presupoesio y mane)o oe estadislicas,
2. Aphcacide do mecanismot do contrel y seguimsants da aclividades.,
3. Politicas genarsles de crédido y romatividad da la Superniendancia Financiera de Colombia.
4 Moneje de herremientas ofimalicas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FPOR NIVEL JERARQUICO
[ Apemndizae Coninug
- rientacion & Resuliados -Experticia Profesanal
- Compromao con la Drganizacidn -Trabaji en Equipo y Colaboracian
- Grientzcion & Usuaro y al Ciudadana ~[raatiidad & Innavaciin
= Transparencis -Liderargo oe Grupos de Trabao
Toma de Decisiones

Vi, REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Thulo profesional en alguna 08 los siguiantes Nickos
Basicos de Conocimianis:

« adminisiracidn

- contaduria pubica

- derechp y afines

- inpinaatia adminiirativa y afines

- mpenieria industrial y fnes \Valrticioe (28] meses de  exgenenca  profesional
« glras ingenierias reacinnata

- matamalicas, astadistica v afines

- poonamia

Tiukr de postgrade en a modaldad de especializadon en
reas redacionadas con as lundones del carge. Taneta o
matricula profesional en los casos reglamentados por la
L

H. AREA FUNCIONAL - VICEPRES|DENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -

il PROPOSITO PRINCIPAL
Angzar, mordiorear y acludizar Ios procesos y procedimenios de ologamiento de crédito aducabvg y tedo Ip retrents

&l Siglema ge Gestidn cs calidad, Mape de Riesgos, Balance Scorecard, enfre ofrcs, para garanbizar una efcienla
| cobacaciin de las recursgs.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1, Proyecia |a necesidad o disponiblicad de recursos requeridos para el proceso de adjudicacitn y renovacon e los |
ProGramas fe oracio educalivg |
2. Praparar fag esladislicas de cobedura, legakzacidn, desercidn v cumnglimenia de medas de crédita y 1adas tas qué
tengan que ver con dizha aclividad,

|3 Analizar actualizar y moniorear e Sistema de Gestdn de Calidad en lodo |o referente a los procesos 5r'
pracadmientos relacionadias con credio
4 Aralizar, aclualizar y moniorear los indicadores comespondientes a crédiftos, registrados en el Balanca Soorecard,

3. Anahizar, acluaizar y mondorear odos los mesgos irhamnies a los procesas v procedimienios refackonados con
| el

Tnstituto Codovmdvanie dfe Crevifio Edvcalivo p Exfudios Tocnwms o &) Exteror = JCETEY
Linea te gendion al usuario an Bogota: 4173535 v Maciong!: 01900 3313777

Camara 3 M. 18 - 3] Begada, D C., Calpmbiz :
mri"
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“Por la cual 88 modilica y $& adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labocales para ios
emplecs de la Planta del Instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudics Técnicos en el Exterior - Mariano
Ospina Parer - ICETEX.

ResoLucion Ne. 0278
& Efachuar sequimienta al procese de varificacon juridica de garantias y custodia de las mismas,
7. Laderar, preparar ¥ monfonear iodo o rferenie a credilo en malenia de cers academico para iodas las lingas y |
modalidades Je crédit, |
& Realzar ¢ sequimiento a los procesos da adjudicacion, egakracion ¥ renovaddn, venficando v actualizando la |
informacidn correspondiants
% Realizar los mquarmientos y proebas respeciivas en al sistema, unlt:nl:::i:n--qu&a.mnlnl'hlmai.n;lua!tumclfaimaJ
lecnoiboices mocipdas a lzs fimnones asignadas
10, Reportar 2 las &eps oorrespondienies, la informacidn necesaris para la actualizacon de i paging web v demas |
madiog relacionadas con |25 artividades 3 s cargn.
11, Ercor auloconkal dé tadas las fendones qua le sean asignadas.
12, Las demas funciones que ke sean asignadss por la sulcridad competends, de acusndo con & nival, &3 naluraleza y el |
fren de desempefic del corga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Mangjo de esfadisficas

2 Apficacadn de mecanismos de cortrol ¥ sequmienda de actvidades

3 Priificas gensrales de cridiin y nommatvidad Superiniencencia Financiera de Colomibia
4 Manejo de Harrarnientas ofimatoas.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Agrendizaje Conbinug
- Drigntacion 4 Fesutacos -Exparlica Prodagional
- Compromiso con e Organizacia -Trabajo en Equipe v Colaborasion
= Drigntacién al Usuario y & Ciudadans -Creatividad g innavasan
- Trensparenca -Liderazgo de Geupos de Trabap
-Toma de Decisiores

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profasional en alguno de fos siguientss Micloos
Basicos de Conoamienta;

- paminstraciin

= contacharin publica

- demcho y afines

- ingenierls administrativa y afines
= Ingenieria ndusinal y afings Yeinbicinpe  (2%] moses doe experienca  profesicnal
= olras ingenierias relacionada

- malematicas, estadisica y afines

= BLONOMiE
| Tifwio de posigrado en la modsidad de especiaizaciin en
Jraas relaconadas con las funciones dal cargo. Tareta o
| matricula profesiond en ks cases regamentados por la
| ley.

——

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABTLIDAD -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Instituto Cofombiano de Créaio Sducative y Estudios Téonicos en & Extertor — [CETEX
Linga de sanchin & usuerio &n Bogold: 4173535 y Macional 01900 331 3r7T

Ciarrera 3 Nro. 18 - 32 Bogots, D C.. Colombia 2‘.-
E www calex gov o0 - P 382 16 70 [y
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“Par I3 canl so madifica y se adopta ol Manual Especifioo de Furclones y de Comipetencias Laborsles para los
ermplens de ln Plania del Institute Colomblana de Crédiin Educativa v Estudios Técnicns en el Exdearior - Mariano
Dapéna Péree - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78 o
Administrar & gestiéa contable an materia iibuteria del Instiftan conforme &l manual contabla y (35 normas tributaras |
perimeries para (a realizacidn ce bs regsiros. (ramees y 2 toma de decsiones oporunas, respandiends por la |
infarmacsdn tributaria ante las difarantes organismes dal Estad

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1 Gnarﬂmmrun!afumulmhn de poliicas, fijacitn da méodes v procedamientas de tral:-ap.malanﬂslsucmm
coniables y e la elaboracion de provecios del area que permitan @ desaralio eficente de las aclivicades contables 4a |
la Imstitusién.

| 2 Elaberar (liquidacian y diigancamients de los fermularies - iogrificas y slecirinicos) de maners veraz y cportuna da |

les daclaraciones de impuastos ¥ liquidar Ios impuasios Hacionales, Municipales y Distritales para su pago oporleno, |

3 Analizar digriamarde 8 informazide contable, reperiando & responsatie dal drea los sjustes requeridos, con al fin da

comagir posibles inconsisiencias en la base de liguidacitn de impugstos,

4, Reakzar el seguimento y confrel en ka realizackin de ios ajustes contables valandb por el cumphmienlo de Ka normas |

eslabiecidas,

5. Realizar el segumiento y control 8n la preseniacian y pags de impuesios a carge de la Enlidad,

& Reportar & responsable del Area de Tesorerla lay fechas de papgo ¥ 105 montos de los smpuesios pard 10§ ramides |

perEneEnbes

7 Efactuarlas presentadanes da las declaracones da mpuesios sequn |08 pa ameiros establecidos.

8 Dar regpuesta 2 ks requerimisnios de la Adminisiracion de impuestos y artes de conlred y vigilancia an matena oe |

impugstos, segin las indicacionss impartidas por &l Direcior de Contabilicad

% Participer en 1a emisitn da las respuestas dadas en matania nbutarid que & requigran a nvel intemo, sguends bs |

procedimianios establecidos

10. Reportar 3 responsable cel drea v & Prolesional de Fondos en Adminisracidn las novedades en los mpueaskas,

para sy apicacion

11, Reporiar o responsabie del Area las mulas y senciopnes impossias 2 la Instlucian, proponiando (a8 medidas

BCTHNES NECEEANas para evitar incumplmisnios sucesivos,

12, Soliciter estados de cuenis en maleria tribulana a lrs autordades competendes, para elecias de concliar Saidos

contablias.

13, Aclughzar los aphcabieas con los parsmetros y variabiles an matena tributaa y las solicfedes de pago que b sean

entregadas para kguidacion de impueslos,

14, Reaizar seguimiento al aplicalivo contable en ko perinante a su compedenca, reporfando al responsatie dal area las

| inconsistoncias anconiradas

15, Tramitar gon |a Revisorla Fecal la revisitn v firma oporiuna do las declaraciones inibalanias para s irimiles

partineries

18, Asistir a las dependancias én las consullas presenladas on rrabena da impuesios ¥ 8 la depandencia an la amésian

de conceplos sobre devolucionss o aplicaciongs de impuesios bara la foma de decEsones.

17, Apoyar en la plareacion iritutania de la Enstucion para el desarlly adecuaco de los procedimianios y malas

propuestas _

18 Apayar an la alaboracion y ecucion dal plan de majoramianio perinante & area, para dar solucion OPoUnNg @ as |

g conformidades defectadas,

15, Reqesirar @ informacion de terceros en & apicative conlatle, garankzando & corecto regisro de las propiedades

tribifarias de b5 mismos

20, Ejercer autocontiod en i0das 1as funcionas que |& Sean asgnadas, |

2% Las demas funciones que le sean asigradas por |a auloridad compelene, de acuerdo con e nivel, ks neturaeza y o

arsa de desemgefia del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Narmatividad vigente que requla la informacin contable financiara y publca
2 Manegjo e interprataciin de nformacion contable y wbuteria

Instiio Civombang de Cregito Efucalnvg i Esfudios Tecnicos en &f Exterior — ICETEX
Linea ce atencadn al yssrio en Bogalh: 4173530 y Nacional: 01800 X 3777

Carera 3N, 18 - 32 Bogeta, D €. Colombia 8
B ww cetex oow oo - P 302 1670 103"
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“Por lncual 3¢ modifica ¥ se adopia el Manual Espedifico de Funcziones y de Competencias Laborales para 1os
empleas de la Planta del Institute Colombdand de Crédits Educativ v Estudios Téenicos &n &l Exteriar - Marlano
Ospina Péroz - ICETEX.

REsoLUcioN No. 027 8

3. Presentacién de nfarmes contables.

4 Medelogts de invesbgacan y disefa de provecios.
§. Manep confatle y tibutaria an Bl seclor financiara
G. rieramienias ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

-Aprendizee Consinuo

- Crigntacitn a3 Resultados -Expericia Profesional

- Compromigs can la Orqanizacitn -Trabajo en Equipa v Colsborazion

- Origntacidn 3l Uguano v &l Clidadans Lreatvidad & Innovaciin

- Tranzparancia -Lidarazgo da Grupos de Trabags
-Tama ce Dacisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en algunc da les siguienies Nicheos
Basicos de Conocimienky:

- adminislradan

- ingenieria adminsiraliva y afines

- Inganiara indusiral y a%nes

- aconomia Veinlicnes (25 meses de  egpenercia  profesional
- matemcas, esladisica y afines redacicnada

- conladuria pubica

Tiluio de pasigrade en la modalidad de especializacan en
areas relacicnadas con las funciones ded cargo. Taneta o
matricula profesional en los casos reglameniados por la
By

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABILIDAD -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y revisar los registres contables de las operaconas de compra = verka - redenciones - pago de infereses y |
valoracian diaria de los partatlios, las conaliaciones bancarias v contables dal TAE y los ajustes contabies reacionados |
con las inversiones, para generar ios informes respectivos que facilen |3 toma de decisones adminstrativas y |
firnanoeras.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Emd-.u wmhfamuhuhdnpﬂﬁcu.ﬂa:ﬁtﬂmmdmrmdmmhuﬂujﬂ,mdmﬁuhumm
coniables y en la eabaracion de proyecios del Area que permitan el desarrollo eficante de las acividades cantables de
| & Institucitn

2. Analizar y revisar kos regisinog conlables de las operaciones o@ compra - venis - edenciones - pago de infereses §
waloracion diaria de los portafokos para generar los informes correspondienies.

3. Conciar contablarmenta [as cugntas de inversiones, para su registo oporlung

Il.mwalémﬁe Tesareria las inoonsistencias de los informes de inversiones pera que s2 lomer las acoones
correchvag

5 Raakrar los gjusies contables pertnanias da imversiones previo visto bueno del responsable dal drea de Contabilidad
0 34 delaraca.

Instituto Covemiana de Créditn Educalive p Estuaios Tecnioos en e Extenor - JLETEX
Lines de atengion o usuang en Bogold; 4173535 y Mackonal: 01800 331 3177

L 18-32 DG,
3 Caners 3 o, 1832 Bogois, D. ., Comos lmé*“
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“Por ta cual 50 modifica y se adopta o Mansal Especificn de Funciones y de Competencias Laborales para |os
emplecs de la Planta del instituto Golombiana da Crédito Educatho y Estudios Téenkoos en el Exteriar - Mariang
O=pina Peres - ICETEX,

RESoLUCION No. 02 78

. Realizar ol informe mensual de vanacongs 4é [as cuentas a su cargo, con 54 respectiva susianlacin para la toma de |
decisignes

7. Analizar y registrar los datos contables enviados por 'a Fiduciana encargada del manejo de los TAE, reporianda las
nconsislencias anconiradas & la Fiduckana y al responsable del &rea de Confabdidad,

8 Conciliar confablemente s cueniazs dal TAE, includo cartara para su ragsino apartung,

& Diar respeesta @ los enfes de condrol y vigiancia de |as cuentas a su cang, 8 través def Coordinador de Conlabidad,
para log iramites parfinenies,

10, Realizar con el Técnice contable les caorcliaciones bancaras para su respectiva depuraciin de pB‘h!:IBsE
Conciliadenas

11, Controlar que los documentos sopare de las partidas concilialorias sean remilidos cpomunamanie por Tesarena da
saido con nonmas astablecidas para i oportuna foma de deciziones,

12, Aplicar las nomas conlables sobre condliacanes bancanas estableddas por los enies oe canired ¥ viglancia para el |
cumplimianto de los coniroles establecidos.

13, Dilgenciar y frrmar [as concliacones con ios dabikdos sopomes como responsatle de las mismes y obeEner dal |
Coardinador de Confabfidad su respectva aprobacion para su organizacin.

14, Reportar a las &reas bos ajusies a realzar v ejecutar los ramdes intemaos perfmenias para su debido regabi. |
15, Revisar periddicaminte 2 sclualizacionss reladonadas con Ios procedmeentos que forman parde del pmmn-
contable y bulans - Gestian de Calidad.

18. Reviser panddicamente el mapa de fespos de la Direceitn de Cardabilidad, asi como asisir a la meumones que 58|
ceriven de este pocedimienio

17. Ejercer aulocantrol an todas (a8 funciones gue & sean ssignadas.

18 L.as.dmﬁs imma queh saan asignadas por la auloridad compelente, de acuerdn con el nivel [a nauraeza 'Hi

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normafnidad vigente que regula ta informacion contahle fnanciera y plblica
2 Manajo & interpratacion e sfommacion contabbs v mibuteta

3 Analisis y Presentaciin de informes contabies.

4 Malodologis de invesligecion y disefio de proyecios.

5. Procedimiantos para el uso edeciado de informacian v anchivg,

& Vaioraciin de poriafohos de inversion

7. Herramientas cfimatcas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICO

-Aarendizaje Continag
- Oripntacion 3 Resultacos Expariici Profagianal
- Comprarmiso con la Omanizacdn -Trehaje an Equipe v Colaboracdn
+ Origntazion al Ususrio y & Cudadang -Creatividad & innavacidn
=Transparenca Liderazoo de Grupos de Trabao
Tama de Decisones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguienias Micleos

Basicos de Conpomienio; Veinticineo (25 meses de experiancia  profesional
= gimingiracion ralacanada

- cunfadyuria publica

Instituto Colomivane de Crédo Educative y Estudios Tecrucos en f Extgnor = [CETEX
Linas de atencitn & usudrio en Bogoth 4173535 y Nacionat 01900 331 3777
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*Por ka cusl ga modifica vy se adopta ol Manual Ezspecifica de Funciones v de Competencias Laborales gara 4
emplans de ia Planta del Instituto Colomblano de Grédita Fducative v Estudios Técnicas en of Exterdor = Mariana
Depina Pérez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 8
- IngEniena admnistratva y afines
= BT
Titulo de postgrado en i modalidad de especializecion an
areas relacionadss con lag funciones ded carpo. Taneta o
[mah"lmla profesanal an lbs casos reglamentades por la
| by,

Il, AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABILIDAD -

; i PROPOSITO PRINCIPAL
Anglizar v revisar los regisiros contables de las oparacones de CoTEra = vEnta - redenciones — NBg0 8 Infereses v

|ual:lrajdn dharia de los portafolios, las conaliaciones bancarias y contables dal TAE y los ajustes conlables refacionadog
con lag: inversionss, pard generar ins informes respectivos que facililen |a toma de decisiones administralivas y
financiras

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar an 1a formulacion de pofiticas. fjacion de miélodos y procedimianics de trabajo, en ef anasss o8 cuenlas
contables y en |a elaboracion de provectos del Grea qua permitan el desarrclio eficente de las achvidades contables og
& Insblucdn,

2. Analizar yrevsar los regesiros contsbles de |2 operacionas de compra - venia - redencionss - pago de intereses ¥
valioracidn diaria de lns portafolins para generar los informes correspandientes.

3. Concdiar coniablements [3s cuentas de inversiones, para su reqising opariuna

4, Rapartar &l &rea de Tesoreria |as inconsizlancias de los informas de (nwersionss para que 38 jomen las acciones
comectvas.

5. Baalzar los ajrsies conlablas padnenies da inversionas, previc visio bueno del rezponsable del Area de Contabilidad
05U delegads

6. Realerar ol inleme mensual de varaciones de las cuenlas a SU carmo, con su respactiva sustentacidn para la toma de
dessianes

7. Anakzar y register ios dalns contables enviados por la Fiduciada encargada del marsjo de b TAE, mportandd las
inconsistencias enconfradas a |a Fiduciania y &l responseble del &ras de Cortebilided,

8. Conciliar conlablements [as cusnias dal TAE, incluido camara para su ragisire aportuna,

3. Dav respustn a ko3 entes de conval y wiglancia di 1as coontas 8 su cango. a través del Coardinadar da Contabilidad,
para los ramites pertirantes,

10 Realzar con & Témico Contable las conclisciones Cancanas para su respecliva depuracion de panidas
concilatoriss

., Conbroler que ks documenics soporte e |as parfidas conpisionas sean remiitos oporimamente por la Tesararla
de acuerda oon normas evabiecdas para la opoetuna foma de decisiones

12 Apficar las normas conkables sobre conciliaciones bancarias establecdas por fos anfes oe conirel y vigianca para el
cumplmeants e los conbrales esiabiecidos.

13, Digenciar v fimar a5 conclaciones con ks debidos scpores como responsable de iss mismas y mhﬂ'delu
Coordinador de Contateidad su respeciva apmbacion para su organizacion

14, Reporiar a las #eas ks sjusies a realizar y epcular los ramiles inlemos perinenies para su debido registrg.

15 Ravisar perodcamente las acluslizacones relacionadas con los procedimientcs que forman parte del progesa |
contabée y fributaria = Gestidn da Calidad J
1. Revisar pariddicamente el mapz de nespos de ta Dieeccion de Contabilidad. asi coma asiste a 133 raunionas que sa |
deriven di este procedimianio |
17. Ejproar aulocordrol en Indas |as funciones que e sean asignadas,

18, Las demds Lincones que le sesn asignadas por la sutoridad compelents, de acuerdo con el nived, la nmﬂhm:,red

Instiuto Colprmang de Crédito Sducative ¥ Estucios Téomicps e & Extenor — JCETEY
Lirea de glencidn 8l ususio en Bogoth 4173535 y Maconal (1900331 3777
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“Par i cual 58 modifica ¥ se adopta of Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para 108
emplecs de fa Planta del Institute Colombiano de Crédito Educativg v Estudios Taonicas en el Exierior - Marans
Dspina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 0278

e de desempedo del cano,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normalividad wigenie que reguia la infaormacidn contabie Snanciera y plbsca,
. Manex ¢ inlerpretacion de infoemackin contabie y Inibularia.

3 Antlsis y Presentacion da informis conlables.

4 Melndologia de investgacion y disenc de proyecios

B Procedimientos para e uso adecuadn de infarmacitn ¥ archivo

6. Valoracion de portafoios de inversiin

T Herramientas ofimancas

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICOC

-Aprandizaja Continig

- Ormndacsin & Resullados | ‘Expertica Prafesionsl

- Compromise con |a Orgarizacitn | <Trabajo en Equipa y Colasboractn

=~ Orenlaciin & Usuario v & Cudadano -Crealividad e Innowacion

- Transparencia -Liderazoo de Grupos de Trabajo
=Torna de Decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EAFERIENCIA

Tilule profesional en dguin de los sguisntes Nicless
Biisizos da Conocimisnio:

- adminisiracion

- contaduria publice

- ngenieria administrativa y afines Veinlicines (25) meses do  exparienca  profesionat
- BCannmia ralacsonada

Tituly de postgrado en o modolidad de especializaciin an
areas ralasonades con kas funciones dal carge Tanela o
malricua profesiond en los cases reglamantados por la
ley.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por el proceso de valorsdon de inversones y verficar el adecuada registro y cumglmants de as
Cparacones 4o nversiin, paranizando que e registr de éstas se realce dentro de las normas legales mpan’ras
pofibcas y procedmientos de la Entidad -

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eleciuar el adecuada cargue de [asas, precios y demas vanables necesaras, previo 3 [rocesc de valoraciin ded
portadoho de mvenziones qua debe realizar dianaments,

2 \Verificar que la valoracian de inversiones sa afectie adecuadamente por e aplicative y gue su regisiro corialble sea
¢l refes del apheativo

3 Invesligar v reporiar aporiunaments lg cambios normatvos én malena de valaracion o nversones v aominisiracon
o lilulos TAE, para velar por el adecuado cumplimients an la Enbidad.

Srestuo Coloribiang de Crevito Soucalive y EXludhos Teomwoos en &f Exfenar = JCETEXY
Linga dh atencidn al usuans en Bogets: 4173538 y Nacional (1600 331 3077
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*Por la cual 58 modifica y se adopta & Manual Especifico de Funciones y da Competenclas Laborales para los
emgecs de le Planta del Instituto Colombiane de Crédite Educative v Estedios Téenices en e Exterior - Mariann
Osping Pérar - ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 8 B
|4, Reportar las inconsisiencias al proveedor o responsabie de efectuar los ajusbtes al aphcabvg de valoracion de
inversiones & informar a s Jahe inmediats de la novedad.

5 Realizer las achvidades fendientes a w1 adecuade regislro, recapodn y cumplimiento de las operaciones Ge
irvarsiones @ taves de oz sistemas o los depcsis centrales ge vakres DECEVAL, DCV v SEBRA y olros que
eslabiezca la Entidad compelenta.
f. Mantener actualizado el archivo de los documentos con |as condicionis di negociacidn estableckias por ias
diteranies Enlidades con |as cuskes s ebackian aperaconss de inverson y oe lesorerta
7. Mantener achuslizado los procedimientos de valoracion y cumplimsario de nvarsones y reporiar oporiunamente
cughqusar novedad reqenda
A Apoyar kos procedimientos relacionados con |a administrazion del TAE y repertar oporlunamenie cuakpeer novecad
requenda para fa actuslizacian de las procedimierios.
g Yahidar las condiziones de negociacion sprobadas por al Comilé Financiero ve, las &aculadas por &l analista de
inversioras y repotar aparfutamenla cugiquisr novedad
10, Efectuar ka preseriacion oporiuna v adecuada de [z inlormacidn de valoraciin 8 fa Direecidn de Conlabilidad, Ofizna
de Ripzgos ¢ demas areas que o saliciten
11, Efachuar diariamente |a fansmsian de los dilereniss formalos establecides & la Superiniendanca Financiera y anies
da candral,
12 Coordinar con el responsable de 28 operaconss de tesorera el cumpimisnts di koe compromisas relacionatas oon |
el pago de cupones, vencimienln de nyerssnes, venia v compra de fitulos valores. garantizando que i operacion &
realice denfro de las normas legales, pofibicas y procedimientas de |3 Institucian
13, Participar on log drquecs que e realoen en |a Direcddn v que e sean ssionados, reporiando las novedades a sy
supanar inmadiats.
14, Valar con [a mayor diigencia por |2 adecuada custodia de bos valores admnisiradas por [ insitudidn
15. Responder por la dobida custodia v uso do los dsposilivos de segundad que le sean asignados.
16 Tramitar la acualzacdn de ks confratos da cusiodia. de manfenimeardo ded programa de vakeacion, de sweminisiro
de tasas y precios de waloracidn y demis coniratas fequenidas pare le oparasidn normal de AVEMsoNas: i (05 procasss
que b= saEn asignados por 51 Jofe inmadiaio
17. Apoyar &l saguimients oporiuns a los conbralos que 88 encueniren vigaries en ai area oa Tesaretia,
18. Reportar 8 s sopesior Amedialo lodas las novedades relacionadas con los wenomigntag ¢ Iransaccones
relacionadas con ks inversicnes,
15. Apoyar o8 procesos de purfeo deloles de pages y demds labores que s& réquisnan enda Tesorerla.
20, Apover &l process de registro v contabilzacion del recaudo reportado por las diferenies Instiucones Financeras y |
reporlar apofunamente cusigoier novedad |
21. Validar oportunamante las diarenceas e recaudo que se genenen y s encueniren para Su andlisis y reportar |
operunarmenle cualgues novedsd
22, Apowar las actividades relacioradas con el procesc do admirisiracson del TAE, cuando see requendo
3, Conclliar &l pasivo TAE y los portafolios da wmvemsidn con contabilidad para la generaciin de eslisdos Enencierns
confabies
24, Dar rospuesta a los requenmientos de los beneficiancs de ks lilulos TAE s20in las solciudes planizadas.
235, Alendsr los gierentes requerimientos de los usuanos segan ios procedimienios eslaivecsdas
26. Respander por '8 elablcacion y prasentacdn de s informes requendos por & Presidenca, Vicepresidenda,
superiniendencia Financiera de Colombia y demas organismas de cantrol y wigilancia gue ke sean asgnados
27 Parbcipar activamarie en |25 pruebas os funconamienty ded programa de valoraclon y demas funconakdades de
irversiones que sean requenidas y reportar en kas fechas establecidas.,
| 28 Participar achvamenie en L3 redsion de los diferenles procesos v procedimiznics de la Drecclon de Tesorena, can
gl fin de proponer MEOres y valar porque 52 encueniren cebidamenis eclualizades y documentados.
25 Partcpar aclivamends como Nder del seea ce Tesorerla, para el Sistema oe Adminsiracin de Riesgos ¥ el Sisiema
de Gashon de Caldad MEC

st Codpminiang de Creagifo Sdvcalivo p Esfudios Téenicos en ef Extenor = JCETEX
Linea de mancion al wsuano en Bogold: 4173535 y Nacional, 01500 331 37T

Carera ] Wro 18- 33 Bogota, O Z., Coorba E;I
]?- W eBles pow £o - Pl 382 16 70 10

i1



(%) MINEDUCACION m em“‘“‘

#id RS [ 4R

"Por la cual se modifica y se adopta o Manual Expecifico de Funcionas ¥ de Competencias Laborakes para los
empiecs do la Planta deol Institute Cofomblano de Crécite Educative y Estudios Téenicos en el Exterior - Marans
Osping Perez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 78
'30 Elaborer por soicited da su jefe mmedaln estudios de convenienda y mingtad lkonicas referentes & :E!-!r
necasidades oe la Direccion de Tesoreria
31, Efectua |2 revisdn de kos conrabes de inderventorla 4 cargo de la Deccidn de Tesorena, welandd par Hlj
cumplimientn alas cblgaciones de fas pates, asi como ef pago adecuado y oporiung Go l08 COMEFOMESDS g8 pago:
31 Participar actwamante &n @l astablecimignto del plan de confinedad de negocD de la Direccion, efectuar las
revisianes raqueridas y achalzaciores al mapa de riespos de los dderentes procasos que lidera ia Direccidn de
Tasonerfa,
33 Participar en |a eveluacidn del impacio del negocio ¥ |3 definkciin de estralegias de la Disccion de Tesoreris en o
referande al olan de conbmuidad de negocio,
3. Ejercer autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.
35 Las demds funciones qua le sean asignedas por la aulceidad compatenie, de acuardo con @l nivel, la naturaleza y el
Area de gesemperio del cargo,

V', CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mango de herramientzs Snancieras con analisis de inversiones y crédins
2. Mabemalicas Finangaras,

& Mormas en makeria de iversiones vigenias,

4, Técnicas de redacadn v orlografia,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprandizge Conlinuo
- Crientacion & Resulladcs -Experticia Professonal
- Gompromiga con la Drganizacidn -Trabajn &n Equipo y Sol@boracion
- Orientacidn &l Usuanio y al Ciudadana Lrestivdad & Innowvacitn
- Trangpanencia Liderargo de Grupos de Trabajo

-Toma e Dacisiones
V. REQLHSITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Thulo profesional en gipuno de 08 siouientes NGCBOs
| Bagicos de Conpermisnio;

- agministracdn
| = coniaduria pubica |

« Inpenseria admimsirabva ¥ afines -
- malemialicas, esiadishca y afiies Veintichoo [25) meses de epenenca  prolesicnal

raelacionada
- aconomia
Tituly ge posigrada en ka modalidad de especializacian en
&E3s rEACONA0As oon las funcones del canga, Tanela o

matricula profésional én los cascs reglementados por la
ey

FStwe Covomibiang de Creldite EONGEve  Estudios Técricos en ef Extenior = JCETEX
Lirea de mancian al vsuanio en Bogola 4172538 y Nackonal: 01500 331 37T
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“Po la cund ga rmodificn v 8o sdoptn 8l Manual Espasifize de Funcionas v de Compitencias Laborales pora los
emplens de la Planta ded Instituto Colambiana de Crédito Educativo v Estudios Tecnicos an &l Exterior - Marans
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78

AMALISTA GRADO 02
L IDENTIFICACION

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEQ:

02
NO. DE CARGOS: 13
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL JEFE INMECHATO: (uien ejerza la supenvision Direcla
I AREA FUNCIOMAL - OFICINA COMERCIAL ¥ DE MERCADED
liL PROPOSITO PRINCIPAL

Geshonar, analizar, recopllar y sugenr ks contenidos, navegackn v usabilcad de la paginag web de la Entided, acorde i
cof las polibcas y procedimientos estabitidos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulaciin de paliticas, fijacdn de meledos y procedimienios de frabejo, en la elabaracon de |
provecios del &rea que permitan & desamolic efcenie de los procesos de comunicacian digial de @ fnsbiniciin

2 Aghcar las tcnicas y estrategias de perodismo digital

3. Contnibuir gt mejoramienio de fa aclividad comimicacional de k3 paging web.

4 Crear, produce y reakzar contenidos para |a paeing web en un lenguaje amigabls,

5 Disefiat nterfaces y slementos wsuales aplicados a ta web

B Realizaracciones en relacidn con |8 sebuaizacion de (a paging web de la Entdad,

7. Monitorear, medir y angizar el frafico &n 3 web, con el Tnoce realzar acciones de mejora para ks usuarios del
ICETEX

B Realizar el seguimiento a los contenidos y arquitéctura de |2 pagna web en coordnaddn con i dweccion de |
tecnalogla. |
8. Revisar parddicameants ks sonlaridos de |2 pipma web e informar a 25 Breas su estada para que los confenkdos de |
12 web respondan 3 Ios ohjefivos de oS usuarios |
10, Preserdar informes periddicod con el fin de que la alta dirsceitn pueda evaluar y dar ongntacién para gestiona |a |
comunstanitn an lina infuitiva y da fal navegabilided.

1. Ejercar autoconiral en lodas las funconas que b sean asignadas.

12, Las damas funciones gue l& sesn agignadas por i@ subondasd compelents, de acuerds con & nivel [a naluralezs ¥ el |
e de desernpedo dal cargo,

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
1. Informadan y comunicacon digilal
2. Téercas de redacciin, asblo y orfogralia
| 3 Heramigntas Ofimaticas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD

Instituto ColpmiNang oe Creaito Educatie § Estudios Téenicos en ef Extenior = [CETEX
Limea de alercidn al usuanc en Bogotd 4173535 y Macional 01000 331 3777
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“Por la cual se modifica vy se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para s
empleos de la Piania del instiuto Colemblana de Crédito Educative y Estudies Técnicos en ol Exterios - Mariano
Oepinm Pérer - ICETEX

RESOLUCION No, 02 7 8

| ~Aprendizaje Conlinug
- Orienfacidin & Resuliados -Expertica Frofesional
= Gompramess con [a Drpanizecidn ~Trabajo en Equipa y Colaboraciin
- Orieritacidn & Usuano y al Cudadano <Craalividad & Inncvacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Torma de Decisiones

Vil. REQUISTOS DE EETUDID ¥ EXPERIENCIA
i) FORMACION AEA_DEH:A EXPERIENCIA
Titwly profesional an algune de los sguentes MNoskeos
Basicos da Conocimianio:
- gdmmiatraciin

- cencia palifca, relaciones inlemecioneles
- pomunicacion social, panicdiamo y afines

- sontacuria publica Veinlicualro  [24) mases de expenencla  profesional
= ingenierta administratea ¥ afnes redacicnada

- publicidad y afines

- artes pléshces. visuales y afires

- dismdi

Torjeta o mebrlcda profesional en s casag
reglamentacos par |a by,

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -
Hi. PROPOSITO PRINCIFAL

Revisar la iotelidad de los confrafas, comunicacionas de aceplacion yio drdenes de Saracios que 5B Bxpidan en & Srea
e Recyrsos Fisicos, con € fin de-dar cumplimiento 3 lo dispuesto an &l articulo 537 del Manyal de Contratacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabarar minula benica y ashudics prevics de convenisnca para los procesos conlractuales suscritos dal area.
| 2 Realizar &l sondec de mercado, de acuerdo con los estdios prevics elabaorados dsl dnsa,

3 Actuglizar v maniener [a documentacidn sdministrativa de cada una de kas conlratos (expedientes) sdsontos al fres
4 Reslizar |a calificaciin %cnica y presupuestal de las propuestas presentedas por los propenentes en s procesas
contraciuales adscrilos 8l area

5. Proyectar para frma las acias de iniciasde, de recibo parcial da recibo 2 salisfacddn v demas que 58 requieran
durante [3 ajecucitn de ‘os adscrilos al Gres.

6, Proyecta para firma las acias de bquidacadn an ks cases que sean nesesarks, con el fin de dar por terminado ks
abligaciones conkraciales de los contratos adscrivas al area.

7. Elabgrar y tramilar las drdenes de pago comespondiente a s facturacion de s confralos adseriins al aaa

8, Preparar, analizar y corgahdar mlarmacidn necesana para la elaboracdn de imlomas relaconados con k3 eacuodn
de planas. programas. proyecks y acividedes propias de fos procasas dal Gres.

5 Responder por &l regisin y cargue do nfarmacion en al sislemas de gestion docurmenisl adoptada: por la Entdad v
alendiende fos procedimientos establacides

10 Aplicar meétodos v procedimasnios de contrad inberno para asegurar la calidad, eficiencia ¥ eficacia an su gastidn

11 Proponer acciones de majoramients para &f desamolo de los procasos y procadimiantos dal s,

1Z. Preparar, anglizar y congoiidar mformacion necesana para la olaboracitn v seguimianio &l plan da contiruidad da
naqooic propio dal anea

13, Ejerzer aulpoonirol an todes bng Rinclones que & sean assgnadas.

Instituto Colomivand de Crédite Educativo y Estudios Tdonicos en of Extenor — ICETEX
LLingq 0 sanciin M isuana gn Bogolr 41735355 y Kacionat 01900 331 3777
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“Far Ia cusl a2 modifica y se adopta ef Manus Especifico de Funclones y de Compatencias Laborales para |:I-
empleas de 1a Planta del Institute Calombilana de Crédita Educative ¥ Estudios Técnieas en el Extarior - Marana
Cepira Péreg - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78

14 Las demas funciones Que |e sean asignadas por @ autondad compelente, de acuarda con el nivel, (& naluraleza y el
&'eade dewempeto dal camo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Mermatividad para el manajc de los canlratos expedidas por al drea.
2 Melodolonla de invesbgacion y disefo de prayecios
& Maneo de heramientas ofimalicas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-dprendizaie ConBinug
- Crientacitn & Resubados -Expariicia Profesanal
« Gompromise con s Organizackhn ~Trabaje en Equipo v Colaboraciin
= Crientacion .al Usuario y al Civdadang -Creatndad g nnovackn
- Transparenca -Litaraago oe Grupos de Trabap
Toma 08 Decisonts

Vi, REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulp profesional en algung de los siguienies Niciacs
Basicos de Conpamienia:

- adminisiraciin

= cencia polifica, refaciones internacionales
:EWuml ot S Vanficualo {24) meses de awperiencia profesional
- IngEnisria admirigirativa v afines R

- publicidad v afines

- sconomia

Tarjgta © mairicula  profesions en  os  casos
reglamantadas por la oy,

. AREA FUNCIONAL » VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

ML PROPOSITO PRINCIPAL

Gestonar, ajecutar v haoer Sequimeenio a las actwidaces relaconadas con & FOCes0 OB [reparacion 08 desembolsos |
para garanriizer e cportuno raslado de recursos @ s Insiucones de Educacion Supenor {IES) Beneficianos v |
Tarcems

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Merificar la consistencia de la Informacide en los apbcativos CRCETEX v Apoleosys, o ks que hagan sus veces, con
respecio o las aulorizaciones de geo dirigidas a las [E5 y Baneficiarios.

£ Analizar las dificultades operativas, lecnoibgicas ¥ legales, con € fin de gestonar anle las dreas compelanies
solucones que parmitan mantener normalizada |a aperacidn de preparacién de desembolsos de Fondos

3. Identficar y gestionar INconsisiencias &2 girh Con (a8 areas corespandientas y pestionar 08 ajusies recesarios para
&l eficiente y normal de<arrallo die las actividades a carga.

4 ‘vanficar y controlar los procescs da preparacion de desemboizos de fondos segun las autorizacianes de los |
::nnslimam

Jnstiuty Coombeans g Crégito Fowcalivo y Estudios Técnicos en of Exteror = ICETEX
Linga da sentidn al uscaro en Bogala: 4173585 y Macionet 01900 331 3777

Cameea 3 Nro. 18 - 32 Bogets, O € Colombia J
1126
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“Por la cuml se maodifica y 5e adopta ¢l Manual Especifics de Funciones y de Comgetencias Laborales para los
emEeos de la Planta del Instituto Colombiano de Credite Educative y Estudios Técnices en el Extenor - Manann
Osping Parer - [CETEX

RESOLUCIONNo. 02 78

en ha optmizacidn de s mismos.
fi. Sobcilar a creadin yio modficackdn de cuentas bancarias de bensficianics en & spbcative de CRCETEX, o ¢ que
haga sus veces., de conformidad con las autorizacanes radicadas par las diferentes areas.

T Realizer 2l saguimienty 8 proceso de desembolsos tanto & Ins bereficiaros coma & |as instiluciones de educacin
sLpErnor

B. Gararfizar &l cumplmiento o8 los tiempos estimades de preparacidn del desembolss, para cada ura de las
modaidadas de acwendo a b contraciialmanie paciado oon oS convenios vigentas v a io establacido en los procesas
del area y/o 3 los acuerdos de servicics. susciiios con |as érees

8. Efechizar &l sequimiento paa o cumglmiento del proceso de preparacion de desemboiso de 38 autonzacones
radicadas.

10, Analizar. conscfidar, preparar v presanier oporfunamente los informes ante el Prasidente, Vicepeesifante. Entes de
Caonttal y damae instancias

11 Alender los requenimients de los organismos de conlrol v vigiancia del consftuyente. imemes y de cualouier lercenn
12 enthicar bog riesgos inhenentes & k3 operacids de fondas en admingfracién v elecular [Bs acciones prevenbvas,
correchyas ¥ de majord que SeEn Necesanas para &1 abminaodn

13 Cumpdiry hacer cumple gf Sislerna de Gestisn de Caldad del ICETEX, incuyerdn sus protasas. a1 o & mans
it PEEO0E CRRFAVDS, WEN A0 SMPrE por manienes |63 conlroies que s& esiablezean pars los msmaos.

14 Emrcer autotonird en bodas las funcionas que le sean asignadas.

18 Las demas funciones que le sean asignadas por la auiondad competente, de acuerdo con al nivel, |a raturaliza y ol

9ned de desempaio deé caree
V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Polilica educativa.

2. Legislacién cooperabva

1. Mormatividad presopuesial y sonlabie.

4, Esfuchuraciin de producies finenciers.

& Procedimenio para gastion de la infamacan
& Herramianias ofmilicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprandizas Condnug
- Orientacion 8 Resullades -Expericia Profesional
« Compromisa can la Drgandeackin *Trabigo an Equipo y Colaboracion
- Oriemtacion & Usuano y @l Ciudacans | -Craativdad & Innovacidn
- Transparencia | -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Dacisiones

VI, REQUHSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Thubo peofesional en slgund de 105 skquienies NGckeos
Basicos de Conpcrmeanic:

- agministracsdn

- contadurtia publica |'|.I'ajrlk.'uarm {24) meses de espenencia  profesiong
- derechy v afines ralacionads

- iIngenieria admingirabiva y afines

- ggonaria

Tarjgta . o makicula pofesicnal en ks C-ﬂﬂﬂii'

fistifute Colomivana de Crodifo Bdwealive | Estudios Teonioos en ef Extenor = ICETEXY
Linga ge @anoon 3 wsuaie en Bogals 4173535 y Macional: 01600 231 3777

Cizvera 3 Nra 18- 32 Bogold, D €, Coomba
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“Poar ko eunl 28 madifica y se adapta e Manual Espasilics de Funciones y de Compatenclas Laborales para los
empleas de la Planta del Instituto Colombiang de Crédito Educative ¥ Estudios Téenicos en @l Extarior - Marano
Ospina Péroz - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 02 78
irejmenm por la ey |

Il AREA FUNGIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

lL. PROPOSITO PRINGIPAL

Parlicipar en &l disefio ¥ sdministracion del software y hardwars dal helfule, garanhizands su buen funcionamienta y
arientar a log nconanad en mateda oa infarmdlica

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Participar an el digefia, organizamds, coordinacion, sacucén v contrsl ca planes, pregramas, provacios, informaficos.
con mires a opdmizar fa wtilizacdn de os recurses depondiles dal nsfuta

2 Analrar, evalegr, moomendar ¢ implemenlar solucones nicrmaficas, sobre la parlinencia de software de acuerdo
con las prioridades de cada proyecio del plan de accide de la Entdad

3, Alender consyias de acuardo a las funciones da la oficing y au carga.
4, Realizar estudics o Invesbgaciones de mformiica y comunicacones lententes & logro de los objetivos, planes ¥ |
pragramas o la Enfidad y preparar los inkeemes respeclives, de acuerdo con las inslrectones reabidas,

5, Efeciuar ios conirgdes, sequimientos y adecuaciones necesarias en todala plataioma teleinformatica de ks Enbidad.

6. Particpar én la gerentia de proyechos de software que la Entidad contrate.

7. Manener ¢l cormect funcionamients 8¢ los canales y polocolrs de comunicacon a nivel ndema y exiems

8. Celabarer con e |efe de la dependencia en la formulacisn de politicas, fjacion de médodos y procedimienios de
rabao v la efaborackin 08 proyecs

9. Elaborar Ios reguanmigntos, &8s especiicacions [Bonicas y 8l esiudo de convenienca y oporiunicad de los procesas
de confratacidn relacicnados con € amea de acuerdo con ks ingamientos del efe inmediats,

10. Adminisirar los servidoras, o cudl ifchiye creackin, aliminadon v schuabzacion oe usuanos oe red y gaston de
contrasefias. permitiands qua ks usuanios actuslicen periddicamants sus claves de acceso a la red y comac eleclronico
11 Habditar 1as carpetas compartdas madiante Polilcas de Grupa del Directang Activi

12 Brindar apayo al procedmients pruebas de vulherabdidades. gesfionando la programacion de parches de saguridad
sobre Ios servdores administrados; Gestionar el hardening sobre los servidoree administrados de acusrdo con las
recomendaciones de segunicad y sequn requenmientos de aglcaciones del Instilwio.

13, Adminiglrar los servicios oe comac electhniog, & cual moluys |2 creandn, aclusizacon y Desacivacion g8 usuanos
e comen ekchonico y asignar cuctas og tamafa de buzones de correo elecirinics de acuerdo a las necesidades di las
e,

14 Apoyar la verdcacion oe laelaboraciin de copis de respaido de informacidn en los senddoees v en |25 estaciones
da trabajn da los funcionarios da acuerdo con [as politicas de regpaldo y recuperacitn ded Inslituta

15, Penmitir o denegar €l acceso & s sericios de impeasion de scusndo con (85 politcas dafinkdas por el Inshiuls y |
sequn necasidades de las Areas; adminisiar |a consola de Goplas og Respaido de Informacion sensible en la Enfidad. |
16. Creacidn de Lsuanos y suparvisitn de generacidn de copias de respaldo scbre [a herramienta AVAMAR, o la que |
hraga Sul yeoes |
17 Brindar apoyo A la adminisirandn de Ins serions Telefonia 1P, asi coma raalizar camiios @ 1a nfraesiruciurs de i@
red LAM y Voz IP pon @l apoyo de ing aspaciabsiss CISCO, sepin aoniraés de soporie de esta plataforma.

18. Administrar wsuanos de felefonia P, (Exfensionss. Mombres Ragistros, permisos, elc), iedefonia ¥ [Buzdn da
mendajes) y permisos de llamadas especales.

1% Realizar cambios 8 ka inkraestruchora de la red WLAM con ol apayo da los espaciahistas CISCO,

20 Admenistrar weuanos WLAN permitiendo ¢ denegande accesos al sislema da scuerdo con les nacesidades ta lae
draas, |
21, Apoyer en la supendaidn de ks conireles de sopoene Konico concediendo o denegando permiscs especiales da |
| acceso & los servicioy de red para ka configuracion de software yio disposilivos de acusrds con a5 necesdades de las |

dnstituto Colpmbiang de Crédifo Faucalivo i Estudies Téomiaos en ef Extenar - JCETEX
Lines de dentin & ysearioan Bogola: 41715E y Naconal: 0 18H: X531 3777

Camera 3 Mo 18 37 Bogoth, O . Colorbia {
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"“Por ln cual se modifica y so adapia 8l Manual Espocifice de Funciones v de Compatencias Laborslas para los
empleos de [a Planta del instiulo Colomblano de Crédito Edecativo v Estudios Técnicos en ¢l Exterior = Mariana
Dspina Péreg - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 02 7 8

Araas.
22 Ejrcer aulocontrd e todas ks luncones que le sean asignadas.

21 Las demas funciones qua s sean asignadas por B auiotidad competante, de acuerda con al vevel, |3 nafuraleza y el
drea oo desempeno del caroe

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Admenistracidn de Software y Hardware requerido para los medios infarmaticos y comunicatves
2 Acualzaciones ecnoiigicas de acuero 3 las necesidadas del Instikuba

3 Metodologia de investigacion y Geranca de proyeclos

4 Herramienias Ofimalicas

¥, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaie Conlinuo
- Orientacion a Resullados -Exparticia Profesaonal
= COMPromisn con ka Onganizacen -Trabajo &n Equipo y Calaboracion |
« Drientacion & Usuano y al Cludadany -Creathvidad e mnowacion |
= Transparancia «Lideranga oe Grupos o8 Trabao

-Tama da Dacisicnes

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en alguro de s siguisnies Mickeos
Bagicos de Conpamaania; |
- administracidn
- ingenieria de sizlemas, telemabes v sfines
- Inganiatia shectrinica, telecomuncacionas ¥ afnes
- mganiaria indusinal v afnes
- glras irganiarias
Torjpta o mebimils pofesional en b cesos
reglamentados pof L ey,

Veirticualrn  (24] meses de experencia  profesional
relacionsa

il. AREA FUNCIONAL « DIRECCION DE TECNOLOGIA -

il PROPOSITD PRINCIPAL

Participar en el disafio y administractn del softwere y hardware del insftulo, garentizando su buen funcionammnto y
ooientar alos fenconarics en malesia de nfarmilics

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar en el dsafo, organizacion, coordinacdn, secucin y control de planes, programas, provecios, Informiticos,
con mirss a oplimizar ka wlilizacion $e los recursas disponbies del Instituts

£ Anafizar, evaluar, recomendar g implementar solutiones miarmaticas, sobre |a partinencia de software de acusndo
con kas priondades de cada proyecio ded plan de aosdn de la Entidad

X Apovar consiltas da acuenda a las funsanes dal Sreay su cago

4 Realizar eshidics @ invesligaciones an matena da informésiea y comumicasonas terdientes al lagro de s obatives,
pangs y programas e [3 Entidad y preparar Ios informes respectivos, de scuerde con las instrucoonas recibidas.

& Efectuar ef confrol, sequimeento y adecuaoonts necesarias on toda la plataforma tetaintformatica da fa Entidad,

B, Parlicipar e la gerentia da proyecles de soflwars gue a Enfidad canirate.

fnstituto Colormbians o CreoWo Educative y Estudios Teoriicos on ef Exteror = [CETEX
Lirea da alencidn al usuarmo en Bogoba 41 F3808 y Nadorak 01900 331 377

Camara 3 8m 1832 Bogots, 0. C, Colombin
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“Par In cual ¢ modifica y s& adopta ef Manual Especifica de Funcianes y de Competenclas Labtorales para los
empleas de ln Pranta del institute Colomblane de Grédita Educative y Estudios Téenicos en ef Extarior - Mariang
Cspiria Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78 _
T. Mantener of corracts funclonamienio de los canses y proincolog de comimicacion a nival intama i dalerma.
B. Calaborar con of jefe da la dependancia en I3 forrulaciin de politicas. fiaciin de métodos y procedimientos de
trata: v |a alaborscion de proyecios |
8. Elaberar los requerimianios, |as egpeaficacones thenicas v el astudio de conveniencia y oporiunidad de los procesps |
de contraacdn relaconades con &l drea de acuerdo oon los lineamientos del Jele Inmediata, |
10, Redizar las labores de admirisiracion del sslema Apofeosys, 0 &l qua haga sus veces, kas cusles mcluyen sopore |
de emergencias, coordinacian y ajecucion de camios de version sobra 13 herramienta y paneracitn anual de un plan de |
capatitacion para las reas luncicnales. I
11 Adminsboar, geslidnar ¥ brindar sopore sobre Ia herramianta Kachus, o el que kaga sus veces. |
12 Brindar goporia sobve o proceso ciere do cariera en la activedad de cargue de interfaces. tarea qua sa debe realizar |
anirg los dias & y 14 da cada maz.
13 Adrindsirar y brindes soporte ¥ ecompehamienta sabea la harremienta da bonos pansionales
14 Ejarcer autocentrl én todas las lunciones que & sean asignadas |
15, Les demds funciones que & sean mgnﬂumrlaaduﬂadmmm,dumudumirﬂml,ﬂﬂﬂwﬂﬁrﬂi
area de desempeio del Garga

V. CONCCIMIENTODS BASICOS O ESENCIALES
1. Adminiskraciin de Sofware ¢ Hardwase requerido para los medios nformétioos y comunicatives
2 Actuslizaciones tecncldpcas de acwerds a las nacesidadas ded Inskihuto

3 Metcdologia 9 invegtigasidn ¥ Gerencia de provecios.
4 Horramignins Ofmalicas

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

{fe

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizee Coninug
- Drigniacion a Rasuiados Expertica Profesional
- Compromian con |a Organizagian | -Trahajo en Equipo y Colaboracian
- Owiandacaon 3l Usuaro v al Cludadans Craatvidad e Innovacion
- Transparencid Liderazno e Grupos de Trabapy
-Torma de Dacisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tilukr profesiond en alguno de los sguenies Nickos
Basicoz de Conocimenio

- gdmnigiraciin

- Ingenieria de sistemas, (Hematica y afines

~inganiaria eleciranica, ebscomunicacones y afines

- Inganigna industrial y afines

- GAras Ngenserias

Taripla o marioda  profesonal  en
reglameniadod por la ey,

los  casis

EXPERIENCIA

Veinlicualra  (24) meses de  epenencia  profesional
relacionada

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Institute Colomibiane de Créoilo Educhtivg § Etudios Taonicos en & Exterior — ICETEX
Linsia de slencitn &l usuania an Bogoss: 41734538 y Nacona: 079800 331 3rry

B Carrera 3 Mo 18 - 32 Bogedd, 0. €, Colombia
E wanw 10 gov <o - Phe; 382 16 70
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“Par ls cual 3¢ modifica y 82 adopta el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleas de la Plania del Institute Colombianc de Crédits Educativa v Estudios Técnicos n el Exterior - Marians
Cepina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. U2 78

Farticipar en el dsefio y adminisiracion del scftware y hamware del insiduto, m‘rﬂmmw buen funcionamiento y |
ofientar a ios lincanarics en malena de mfarmass [

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 Desarniiar aplicativos y herramientas hajo 1ecnnlogia Internet para & desarmolio de los procesos del Institula.
|2 Analizar v hacer |la evaluacibn 48 Hastng, paginas Web y fscnologla inleractiva an cusigueer B de soffware de |
NAVEZACAN para s asecusda implemen|aciin,

3 Analizar planaar y ajecular ibs modeles del insitita, modelo esireciun dato. madelo peneral, normaiizacion de bases |
de datos, desarrolo de software, para todas los aplicalives que requasran sar ganersdos internamants en &l Instiuic

4 Realirar gl sequimiento ¥ desarrollo de mejoras del sofbware adguinido per & ICETEX para of dasamolky a-:lamannda;
lees procesns

5 Estudiar, evaluar y concepbusr sobra la pertnencia de software, hardware, rades, apfcalivos que se desarmollen o Eﬂ
propongan inslatar en al ICETEX,

6. Absolyar las consullas requendas por las dependencias del Insthuto para |3 oma de Jeciscnes partinenbes

T Caolaborar con &l responsable del drea en |a formulsciin de polilicas, fjacdn de mélodos ¥ procadimisnics da frabajo |
y la elaboracion de proyncios para o cumplmiento de los abjatvos propuesios '
8, Programar, ejeculer ¥ evaluar las laboras adminisirafivas y técnicas propias de la dependenda para ¢l normal |
desarredo de los procescs, '
9. Hacer apstes inencldgions ¥ adapiadion a nuevas hecndloglas segun ks reguesimignbs dal Instiule

10, Apoyar el disefio da nuevos apicativos para el sislama eguends.

11, Definir y estruciurar fa implamentacicn de melodologies para el desarrollo de Softwars.

12, Dar capaciinodn éenica o kincionaras pera & manejo adecuads de los Sislaras de ndermacion,

13 Ravisar, asignar, documentar, gasfonar, coordinar y buscar inddencias comunes de ios manks o incidencias de |
emargancias oe CACTEX, o al que Naga sus veces. |
14, Agminisirar y peationar el aplicativg IGSevnpr, IGMerca, IGForma, o e que hags sus veses,

15, Crear, modificar y desactva o5 usuarios de ka apicacion [GSavinpro, GMebica, (GRormals, o & que haga 513
YBORS,

15, Garanlizer el orden de los soripks en la orde de cetalogaciin da las ircidencas de emengencias.

17, Crear. modificer y desactivar a kos wiuatios en i Aplicacion Manis de Emergancias.

18, Adminisirar & ambienie de pruebas de la apicaciin GSevingro, IGMebica, IGFamaln,

19. Ejercer auiocaniml en |odas las fundones que b saan asignadas.

20, Las demas funciones gue & sean asignadas por 8 sutondad competenie, de acuerdo con & rivel, |2 naluraleza y el
ared de desam peho del Cago

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11, Admintsiracion de software y hardware requando para kas medios inlomalices y comunicatives,
2 Bdualizaciin de lecnpéogias inlormalicas gue se requiaren, con & fin de aplicaras & mbarar ded Insdiluto
3. Meiodologia de investigacion y Gerencia de proyecios
4 Heramigntas Ofimaficas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

~aprandizage Condinieo
= Orignlaciin & Resullados -Expertica Profesional
- Compromiso con la Organizacion ~Trabajo en Equipa y Colaboracitn
=~ Criantacién @ Usuano y & Cludadann | Craatividad & Incwacion
- Transparencia | -Liderazgo de Grupos de Trabap
-Tama da Dacisiones

Instituto Covomivano de Crédite Educalivo y Estudios Teonicos on of Extenor = [CFTEX
Linga de stancion @ usuario an Bogola: 417350 y Nacionat 01900 331 3r77

Camera 3N 18- 32 Bogatd, D, £ Cokombia &,
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¥ wwwicetox gov oo - Po: 382 16 70

113



(%) MINEDUCACION M zmmm

rhf Efpavialr GF Foi i
“For la cual se mcdifica v se adogta ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales pacn (o8
emplens e |a Plama del Instiuto Colomblano de Crédite Educativo v Estudios Tecnices en el Exterior = Marians
Dapina Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78
Wil REQLHSTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiuly profesional gn @gunn de o sguenies NOGeos
Basans da Conprimignic:

= aministracitn

- mpenieria de sistemas, lelematica y afinas HE
- ingenierta sleckonica, i T y alies m: (24) meses de experenca profesona
- rgariaria industrial y afines

- obras ingenigrias

Tarjeta o mabriculs  profesional en bs  £as0s
reglamentados por lzlay,

Il, AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Monkoeear &i cumpémienio de ias melas de recaudo o carer & aves del confrol y sequimeenic @ los operadonts da
cobranza yla alencidn a chenies daudores del ICETEX

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reslzar sequimienta & la gestidn de cobranza reslizada por los operadores de cobranza frente a la recuperacion de |
cariera [preventiva, sdministraive yo pre [widica y juridca),

2 Participar en of diséfc, arganizacion, sjacucdn y contral de planes, programas, prayecios de la dependencia

3 Atender tas inquigtudes y reguenimientas asgnadas relacionados con reclamaciones o saliciudes de las deudores del
ICETEX

4, Realizar sequimiania al procass de actuakzacan de |a informacidn sobre la geshidn adelantads en cada obligacion, de
manera que se cuenie parmanantemants con nformacion predisa y confiabla sobre |a cartara

§. Geslonar on los operadores de cobranza los portafolios susceplibies de cashigo de ecuerdo con las nofmas que
| reguian &l casligo en i Enfdad.

. Eiaborar y proyectar [os eshaios Mcnicos para fa estrucluracidn de processs de confratacidn parz ol drea de
cobranTa

T Reaazar seguimsenio y control al partalolo de cartera qui W S8 asgnads,

8 Estudiar, evaluar v concephuar scbre las malenas de competencia del arees de desempafio y absolver consulias de
acuerda con las palldcas inslitucionalkes,

8 Realizar estudios & investigaciones lendwnies ol logrs de los objelives, planes y prograrmag de la Enbidad y preparar
lces informizs respectivos, de sousrdo can las instrecciones nacibidas.

10 Hecer &l seguimisnie, control ¥ ios anifiais de la carteras vencida

11 Apoyar [a audisorla del sarvicio oulsoursing de cobranza prevenbiva, adminisirativa, pre (urdica v uridica, segin se
defermina

12, identificar, manilorear, evaluar y confrolar las inconsaiencias en ks cobros de catera

13 Fresonar informes 2obia & complimenio o i35 melas seflaladas en malara de racuparacan da canea.

14. Alender, dar solucion y prayeciar respuasia a los requanmienios prasentados

15 Ejercer aulncontmil on todas (a3 funcionas que le sean asignadas.

16 Las :Iarnh fmmmﬁ qua k2 szan asignadas por fa sulorided competenie, de acierto con el revel, |2 naluraleza y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Institute Colomisang de Credito Educative ¥ Estudios Téonioos en &f Exterior - ICETEX
Linea da slencdn al ussanin en Bogata; 4173538 v Hacional: §YB00 331 3077

Cartera 3Nem. 18 - 12 Bogeed, D. €., Colembia d}
% W icEte gow oo - Pox 38216 7D 118



(%) MINEDUCACION m € rovosroRuN

ARl Agaima 4 Ill'-

"Par la cual se modifica y se adopta ol Manual Especifica da Funciones y de Competoncias Laborales para log
emaleas da ln Plania del Institute Colomblann de Crédita Educative ¥ Eshiedios Técnicos en el Extenor = Mariano
Dspina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
[ 1 Andliiz en &l manep de a nformacidn

2 Mecanismos da caniral ¥ segueminnic do actividades
3 Mermativided Buperintendarcia Finandara da Colambia,
4 Herramignlas ofimiScas

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprandizae Condmis
- Orentacadn 3 Resultados “Experticia Profesiona
| - Comgromiso con la Orgarizacion i -Trabajo en Eguipa y Colaboracdn
- Drenlacedn & Usuanio y &l Cludadans | “Creattvidad @ Innovacitn
« Transparencia { Liderazgo da Grupos de Trabap
{ ~Toma de Decisiones

Vil. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Tituk profesional en elguno de los squientes Noskeos
Basicos da Conctimianis:

- administracicn

«conlacuria publca

- deracho y afines

= Ingenieria adminisirativa v afnes

- ingenieria indusirial y sfines

= Aras IMpennias

= ECanomia

Tarela o malrfeds  prodesional en Ips  casos
reglamentadas par | ley

Veinticustro  [34) mases do  expoianca  profesionsl
relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Monitorear &l cumplimients de [as matas o8 recaude de cartara & fraves del cantrol v segquimiento & ks operedomes de
cobranga y la atencidn directa a chentes deudores del ICETEX

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Idenbficar, manitorear, evaluar y controler las inconsisbencias en Ios cobes de [ carera, para generar i informacian |
ek pafmis adalantar |08 correclives comaspondesnies an log diferentas procesos o8 la Enfidad

2 Praparar informes de seguimients estadistco sabre awclucion de la carfera; resullados de gestian y cuniguisr ol que |
esté relacionada con la cobrarza prevenbva, adminisiratva, pre juridica v uridica, para faciliar la loma de decisiones, |
3 Hacer seguimiants al recaudo oblerdo por concepda de cobranza preventva, administrativa, pra pridca y uridica
para varficar &l cumplimienio do ks motas establacidas I
4. Preparar informis de sequimients estadisticn sabre evalucitn de Iz carters, resultados de gesBidn y cusiquier ofro que |
esté relacionado con la cobranza preventiva, administrativa, pre |uridica y juridica, para facsilar la toma de decisiones. |
E. Hacar saguimiants al recaudo oblando par concapls de cobranza prevantva, administativa, pre pridica ¥ jurldica |
para verificar el cumplimiento de las matas establacidas. |
£ Elabarme, entregar y presentar ko informes penddecos del estado de la cartera y cobranza con desting @ comites, |
#rees, Insthuciones de Educacin Supernior [IES) y fandios.

Instiio Colombana de Crédito Fducativo y Estudios Téenicos en el Edtenor = ICETEX
Linga de atencidn al usuano en Sogad; 41 T3535 v Macional 01900 331 3777

> Carneea 3 Nen 1#-]?3:!9131&[1[:..%“ 4
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*Por la cual 26 medifica y g2 adopla el Manual Especifico de Furciones y de Competencias Laborales pars logs
emaleas de la Planta del Instituto Colomblano do Cradito Educativo ¥ Estudios Técnicos on el Extaror = Mariano
Dspina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8 )
T Realizar asignacitn de |a cartera preventiva, administraing, pre pridica y juridica I
B Realizar & saquimiente a los indicadores que permitan mandioraar & cumplimienin de fas acividadas de gerencia |
esirabdoica asqnadas pars ol rea, |
11, Elabarar y entregar log inforrmas: pariddicos del estacs @ |a canera y cobranza con desting a lag dreas parfineniss. |
Inslituciones de Educaciin Supedior (IES) y fondas.
12 Ejercar autocaniral en lodas [z funciones que ke saan asignadas
13, Las demas funciones gue ke sean asignadas por la aubondad compelents; dnuwﬁwalﬂﬁlnmrﬂmyﬂl'
amea da desampedo del cango.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

1 Aplicacitn de mecanismos oe conbrol p 2epuimisnto de actividades.
2 Paliteas genarales de crédil y nomatividad ge la Suparntendencia Financiera de Colambia
3, Manso de harrsmientas afimalicas

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizee Continug

- Orisntacitn 2 Resuliados | Expertica Profesional

- Compromisa con 18 Drgarizacion | -Trabajp en Equipa ¥ Colaboracian |
- Origntacian o Usuana y al Cladadans |Creatvidas & Innovacion

- Trangparancis !umuemmmm}:

| -Tama de Dacisiones
Vil REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiluwl profesional en elguno de los sguentes Nickeos
Basicos de Conacimianis:
= ndminisiraciin
- cortaduria publica
- deracho y afines
- Ingemeria admiresiralvg y afmed Véinlicualro  (24) meses de  ewxperiencia  profesional
- Ingenigria industrial y afines refacionada
- olbras inganiarlas
+ BCANGTTE
- ingenigria de sislemas, ieemitica y afines
Tarela o0 makrica profesional en ©s  casas

| regiamentacos por |a 3y,

. AREA FUNCIONAL - ICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -

it. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar las achvidades relacionadas con @ proceso de olargamienta, lagalizacein y renovacitn del crédito educativa,
e con |a reglamentacibn vgents,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar-al monitarea & process de olorgameando de crédilo,

2. Apoyar &l moedonen de g oparasde de fas ineps y modaBdades de crédidc oxistenies en concocdancia con las
pallécas de la Insfitucida v &l Gobierro Hacicnal

Tnstitute Colambiane de Créaito Educative y Estudios Técndcos en o Exténor = [CETEX
Lizea da alenckdn al usuano en Bogoda 4773535 y Nacienat; De00 331 3077

Carrara 3N, 16 . 32 Bogels. 71 C., Caolambia é
% www il gov.cn - Phw: 832 16 70 120




(%) MINEDUCACION GIICETEX em'ﬂ'"" (24

*Por la cual se modifica y s2 adopta ol Manual Especifico da Funcianss y de Competencias Lahorales para los
empheos de |a Plamta del Instiiuto Calomblans de Crédita Edueative v Estudics Técnioos en el Exteros - Marlano
Ospina Parer - ICETEXL

_ RESOLUCION No. 02 78
| 3 Apoyar e estudio de las solicitudes de crédifo, conforme Ios modelos de calficacion autonzados por e comité de |
il chee I Insdilucion.
4 Elaborar los mfarmas 3 que haya luger, para andlisis de las salicifudes de crédiio en el comele de orsdin,
5 Elaborar ias Acias de comsé de credita
B Apovar [a presantacin ol comié de prédilo, en |3 salichedes comespandientes por linga o modalidad v elechuar la
publizacion de los resullados dal mismo, conforme & calendano astablecido v & fas msiuccionas de los mismbros del
combd 4o cridiba,
7 Remitir lo informacian cormespendiantz a fas sdiciludes da crédito, previo estudio de las mismas, para fa verificacian
de kas listas de conbrol de riesgos.
& Oplirmizar los peocedimientos. acorde con los cambios de legslacidn v politicas nlemas de ba Entidad.
9 Realizar los requarmienios ¥ pruebas respeclives en g sisiema, en odo o gue sa refiera 3 los ajusies o Fallas
tecnologicas asocadas 2 las funciones asignadas
10 Rende § ka Vicepiesidencia de Crédiln y Cobranzas, s comrespondientes informes,
11 Reporlar a las &reas cormespondionies la miarmaciin necesana para la aclualizacion de la pagna web y da'rr-as'
medios en Elacnn con (a5 actividades a su camo.

12 Ejercer auincanired en fodas kes tunciones mue e sean esignades,
13 Cas demas funcicnes que e saan asignadas paria autericsd compeleEne; de acuerdo con el nivel, 1§ neluraess y el |

4rea de desempafia del cargo.
V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Aplicacidn de mecanismas de contral ¥ segumienta de actividades
2. Prliticas generales de cridilo y nomatividad de ta Supenniendencia Financesta de Colombia.

3 Maniej

de herramenias ofimatcas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

-Apreadizaje Conlinug
- Oriantacion & Resuitacos -Experiicia Profesional
- Compramiso con la Organizecon -Trabao en Equipe y Colabaraain
= Origntacion &l Usuario y @ Cudadano «Creatividad & Innovadidn
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabagp

«Toma de Decaiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA,

_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo: profesional en sguno de los Sigulentes Mocledas
Bagipos de Conocimient:
= BOMINSERECIon
- confacuria publica
- gerecho y aines o . .
- ingeieeia acministrativa y f :mnt_rmm (28] meses de ewparenca profesional
- iIngeniesia mdusinal y alinas i
- pitras ingenierias
- BEONDE

Tageta o malrfosla  prolesional  en  ps  casos
reglamen tados por 12 ey,

Institute Covambiang de Crédito Fducative y Estiatios Téonicos on o Exterior - [CETEX
Lised de Hencin 3 usuanio en Bogetx 2173525 y Nadwonat 0900 331 3177

Carmara 3 Nre. 18- 32 Bagela, D, C.. Colombis ‘
?l weara arlex o oo - Proc 383 18 710 121 %7
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“Por la cual 58 medifica y se adopta el Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales para los
emplaas de ln Piama dal Institute Calarmbilano de Crédita Educativa y Extudios Tdenicos an al Exienor - Mariano
Dspina Péreg - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABILIDAD -

il PROPOSITO PRINCIPAL

[ﬁpnya'al manejo contable, las concikaciones y kos ajusies que cebe reakzar la dependercia, |a preparacitn de informes |
a la banca mullilalers por los ampréaics oblanidos, buscando Iransparencia y efciencia en la gesiion de los recurios

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Coadyuvar an la formulacidn da polificas, filacitn de méodos y procedimientos do Irabajo, en ol andisis de cusnlss |
contahles y en la elaboracion de proyecics def res que permitan ef desarolo eficiente de las aclividades contables de |
la Irvstitucién, '
2. Analisis infegral de los estados financieros de ta Entidad.

3. Angdisis la infornacion remilids por o srea de canera de Créditos, registo de novedades y conciliacion da Ia cariera |
de ia Entdad

4, Analisis de |3 informacidn reacionada con & palrmonio de b Entidad,

5. Elaborarel nfarme mansual de vanaconas b5 esladas financienos de la Entidac.

6. Elaboracion de inlormes para s areas huente de la informacian, con base an ios analmmamwm:
Enancienos de la Enlidad [
7. Raaglizar las actiwdades relacionadas can ed carrs panagio de los estases fnanckeos [digno, semanal, mensual
samestral_ anial) '
8. Analisis, regising ¥ control & 105 BmpAesting que posea e nsiiin,

5, Calcula y anaksis de 166 ndicadoras financiengs estabiacidas pof la Erdidad pard ia Direeitn aa Contabiidad

10 Elaborar ¥ presentar Ios requerimeentos, kas especificaciones fécnicas y el estudic de convenienca y opefufiidad da |
los procesds da conrataciin reladionadss con su drea de acuendo can ka soliciod rmwrnlﬂntmlmwtlﬁmparelhh
ded grea

1. Conlador designado ante &l Banco Mundial para el manejo financiero del cradilo oiorgado

12, Elaborar fos mformes que son requenidos por i Supenntendencia Financiers de Colombia v damis enfes o cantrol |
y viglanca relacionados con su &rea

13, Respuesta de los requerimientos afectuados por Ios derentes onies de viglansia y control,

14, Elaboracion de notas axplicalivas a ios esiados contables e informacion finangara complemaniana que saparten (a5
informaciones generadss.

15. Reaizar ol andliss y la funcionakdad del aplicatva de confabildad de [a Enlidad, de acuardo con las achualizaconas
contabies, reportando & su Jefs inmediato los ajusies requendos.

6, Dar soparta an la peramefrizacitn conteble requerids en el aplicakve financierg,

17, Administracdn y control ded maduba comatie de la Entidad,

18. Ejercer autocontral en |odas las funoone que & sean asgnadas.

18, Las damas funciones gue ke sean asignadas por i3 sutondad competenie, de acusrdn con &l rivel, |2 naturaleza y al
area de desempeno dal cango,

V., CONQCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Normratividad wigenle gue regula 12 informaciin contable inanciera y plbica,
£ InErprelacion of infommacion contabie ¥ ributaria

3. Melodologia de mvestigesion y ces2ho de proyecios

4 Hamamientas ohimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Oriantaciin & Resultados | -Aprandizage Coniinug
- Compromiso con la Organizacitn | Exparticia Profesional

Instituto Codomiviano de Craite Efuvcativo y Estudios Tecriros an & Extenior - [CFTEX
Linea de stancion J usuania en Bogold: 4173535 y hagenat 01900 331 3777

Carrgra AMra. 18 - 32 Bogota, O ©, Colombia
l‘ . weew celex gov.oo - P 38205 70 122
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“Par ia caal s modifica y 52 adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para loa
emgplans de la Plania del Institute Colomblano de Cridita Educative y Estudics Técnicos en e Exterior - Mariang
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

- Orientacicn al Usuano y al Ciudadang «Trabajo en Equipa y Colaboracidn
- Trensparanca -Crealadad 8 Innovacin
-Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones
Vil REQUISITOS DE EETUDID ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los siguentes Micecs
Bégicos de Conpamienta:
= admiresiracion
- contaduria publica Venficuairo (24] meses oo experiencin  profesional
« ingjenieria admiristraliva y afines | relacionada
- gconomla
Tarlsa o malriculs profesiond  en los  cases
regylamenlados por b ley

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -
i PROPOSITO PRINCIFAL

Parficipar en & proceso da gire de respluciones y drderes de pago, resizar ¢ process de preparaciin que requsane &
seleccin de procescs en & aplicativo fnanciens y realizar al adecuado cangue a los porfiaies bancanias, velando por &l
cumplmiento de las politicas de ls Entidad,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

I Parlicipar en & gnidsis oel fuje 42 caja de la Enticad, velando por una adeciada confrontac on del proyectada con el |

eiecutado y aralizar su camporamienta,

& Elgborer los informes y preseniacicnes requendes para al Comité de Adlivos y Pasivos, velandc porgue 238én

adecuadamente soportados, con informadiin prevamenie verifcada cuanda esia eclividad |e sea asignada. I
3 Elaborar 125 aclas de & reuniones que desarrolie ¢ Comiké CAP ¥ los oficios que 5 requiesan producio. de h:lai

comgromisos g tareas asignadas en dichas sesones, cuando esta fabar e sea asignada.

4 Elechsar proceso 68 preparacian de gros, seleccionands en los aphcalivos niemos, |as resoiuciones yio ordenes da |

paga a cargar a los portales bancarics, velando porgue Badas se encueniren adecuadamente scporisdas,

5 \enficar tas trdenes de pago ¥ resoluciones recibidas para giro en la Dieccion de Tesorerla, validando v

GOCLmEntos soportes, con ebservancla oe ks normas Iegales vigentes v las poliicas intemas establecidas

B Generar 'os archivos dé pagos en bs aplicalves imernos. velando por su AdBcUada DENEraciin, conservandn e
inbegndad de I3 informgcian

T Subir tgg archivos de pagas yio ransferencias @ los portales Bancarios habikados, velando por su ntegridad,

B. Eleclua cruce 0@ ooeracionss fisicas recbidas vs anchivas de portales hancanos, cuando le 383 esignada por su |afa
inmeadialo,

lEl. Comsultar o5 portales de ios Dencos oon Ios cusles opera la Institusdn v bejar disdaments 08 Mavirmenos: y

respuestas de lotes procesados.

10. Validar prewiamente ips sakdos bancanos anles de procesar s pegos soicitados por (65 areas oréenadoras, para

awilar sebreqins y nobificar a su jede nmediata cualquier novedad.

1. Apoyar @l procedimisnio oe boledin de lesoreda, atendends de frma prioniana las inconsislencas reportadas con

Ios debidos sopores yio en las actividades requendas

12. Electuar la conciacion diaria de los pagos proossados, reportanda al superor inmediala yo la inslancia

correspondiente cugkpuier operacidn que no comespanda @ la. Insbilucidn ¢ que consdare ng sty debidemente

sapartada

Instito Colombiano de Crédifto Fducativa y Estudios Tecnioos en ol Exterior — ICFTEX
Linga de mancidn al uscann er Bogald: 4173535 y Nacional; (600 331 3777

Carrera 3 Nee. 18 - 37 Bogatd, O €., Coiombia ‘(
www, Cefe.pov,00 - P JH2 16 T EEL
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“Par k3 cunl 18 modifica v se adopta el Manusl Espeaifics de Funciones y de Competencias Laborles para los
empleas de ia Planta del Instituts Colombians de Crédito Educative y Estudeos Técnicos an @l Erteror - Marnana
Ospina Pérez < ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

| 13, Genarar y reportar cualguier fipo de aierta que catecta en el procaso da pago wia recaudo.

14, Efechuar control dusl en bs porlales que maneja la lesorena

15 Regisirar @ estado de Ins pagos dispersacos an los aplicalivos intemos. segun |as mspuastas generadas da los
| bancos, validando su adecuada apicacidn y debidos socporfes.
| 16 Vedar pormue iodas s opersciones cargadas muenien oon |os saportes comespondientes
| 17, Parficipar en |3 compiladian y coneslidacitn ce Ll informacidn cue pesmita garantizar la calidad y oporunidad de la

informacdn de la dependancia
18, Condrbuir &n 1a elaboracibn de los informes, bases de dalos, preseniscionss y memas documenios que [8
gapentencia raguiera
18 Cperar y maniener acluslizados log dierenies sistemnas de mformacion de la dependencia y venficar qua dispengan
e efectvos confroles de sequridiad
2. Elabgrar comunikacionas cunade sean rouendes por bis bancos can fog que se opera, efectuando ef sequimiente a
las respuesias y gesfionando las pandanies.
2%, Pariicpar en 105 aquens nbemos que se realicen en 1@ Direccidn, de acuerdo @ la asignacdn que s Jefe e
designe
21 Coardinagr con los bancos @ solicied y entrega oporuns de chegquees de gerencia requandos para el pago oe 'I:IB
Compromiscs adguindos.
2. Apoyer el edecuadn ciiganciamienio de los lormalos de declaracion de cambo y demas documenios requerndces por
las sutoridaces y Enidades con ks cugies $g Infermeda 13 negociandn de maneda exifanjara y demas oparacionss |
realizadas an la Tesoneria
24. Apoyar &l adecuado diigenciamientc de los formatos y formularics de fransicidn a la DIAN y demas dooUmENLos
requenidos por lgs avkridadas y Enlidades con las cuales se inlermedia |2 negodiackn de moneda exaniera y demas
oparacanes reakzadas en la Tesoraria
25, Evaluar, proponar y disefiar mecanismaos de contral pasa el negstre de las operaciones de lesorerla, enmarcado en
las mejores prachicas y dando cumplimienio con la normathidad vigente y las politicas de la insttucica,
26, Desefiar nuawos producios lardientes 3 mejorar los procesos de la Derecoadn de Tesorerla, levando acabo las
geslicnes requeridas hasia su implementacitin respectiva,
21, Qrientar & los usuanics inlemaos y extemes y seminestrar k2 informacién que le sea solichada, de comlormidad con los
procedimierics esiablecidos por la Inslilucitn
28, Alender de manera aporiuna o requarimsanios de eries de cortred y ciras dreas
29 Velar por el adecuadp uso, corsenvacitn y cusiodia de las claves, tokens y demas dispositivas de sequridad que le
sean asignedos pars ¢l adecusdo desarrolle de tes operaciones de Tesoreria.
3. Elecluar backup de |2 informacion a sJ cargo ¥ Gue 38 anchiva an S equips de forma penodica, oon 08 Mecansmas
defindos por [a Entidad para tal fin
3. Apayar 8l analisis oe las propuestas de senicos presentadas por bos bancos y demas intenmedianios: fnanciamns.
cuando sea requando
32. Proponer, corsiruic y dasarrolar metodologiss, proceses v poyecins para ia reafizacion de |as operaciones de
tesneerla
A3, Ejercar stdoconiral an indas las funciones que s sean asignadas
M, Las damas furcicres que |e saan asignadas por |2 auloridad competente, de acuerdo con &l nivel, |a naturaleza y &l
| ammada I.'.Fﬂﬂmpﬂﬂﬂﬂ cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Melpdologias para el saguirments y conbal da los recursos
2. Elaboracian de documanios financieros y contables

| 3, Malemibicas Financiera & Indicadomns de Gestin,
4, Herramiantas ofimateas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Tnstitwe Colormbane de Creote Foucative y Estudios Tecrncos en o Exteror = [ICETEX
Limea g slencidn al usuano en Bogota: 4173508 y Hacloral (1900 334 377
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“Par & cual ge madifica y se adopta & Manual Especifice de Funciones y de Competencias Labosales para los
empleos 42 la Pianta del Institute Colomblans da Crédite Educative y Estudios Técnicos en of Exteror - Marang
Osping Pérez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 78

COMUMES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizag Conmug
s Crientacian a Resullados ~Expartoia Prohiesonal
- Comprormeso con ia Organizaciin «Trabajo en Equipa y Colaboracion
- Crientacidn al Usuano y al Ciudadano -Craatividad @ innovacion
| = Trangparancia -Liderazgo de Grupos da Trabajo
-Tama de Dadisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesanal en algune da ke siguieniss Muckos
Basicos de Conpoimisnio:
- adrrinisiracidn

- conladuria publica

- Ingenieria adrmirslraliva y afines

= malemiicas. esladisice ¥ anes

- gzonomia

Tageia © maticula pofesional en los  casos
| reglamentados porka ey,

Veinticuabo  [24) mases da epenenda  pofesiong
relacienada

frsptute Colpmbiang de Cniaifn SOUcalive | ESTUIGNs TECnicos en & Extenior — ICETEX
Linoa do atenoon af esuaris an Sogola: 4973000 y Maconal, {1B00 X3 5777
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“Por kg cual e modifica ¥ se adapta el Manual Especifice de Funciones y de Compatencias Laborales pars 1os
ampleos de la Planta dal Instituto Colomblana de Crédito Educative y Estudios Técnices en el Exteror - Marians
Depina Péraz - ICETEX.

RESOLUCIONNo. 02 7 8

PROFESIONAL ESPECIALIZADD GRADO 04
1, DENTIFICACION

NIVEL: Cantral

DENOMINACION DEL EMPLED:! Profesional Especializado

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: 19

DEPENDENCLA: Donda s& #higue &l empleo,

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Cuien gjerza la supenision Directa
Il AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disehar & implementar 188 meladologias, potesss v rocedimesnins qus parmilan maniensr actusizads & Ssiema
Inlegrady de Gesbén del Insiluln, para la &pima prestacién de las seracios.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(1, Disear, implementar v mejorer log procesos, méledes v procedmientos en coordinacsén con lés diferenies |
dependencias cel nsibulo, para lograr el cumplimeanto de los objelives, lunciones, matas y proyeclos de 1a Entidad.

2. Disgfiar v mantener aclualkzades los formalos, gulas, insdructives v manuzles de procesos v procedimeenics gue
facililen &l desarrolio de las sclividades inherenies 3 1a operacidn de la Enbdad

3 Realizar al 'Bventamiento y andiss da cargas de irabajo, que permitan definir las necesdades de personal en el
Inatitute.

4, Capaciar 3 las dependencias en ol modelo del Sistema Integracso de Geston de i@ Entdad, sus componenias, |8
malodolegia para generar [a documaniacan ¢ su contral a raves oe fa hieramienta destinada para td fin

5. Proponer acciones que garanficen |3 mplementacian, mejoramiento y sestenitilidad del Sistema Integrads de Geston
¥ rendir fos informeas que sean reguendos por el @ de le dependencia ¥ enles exlemos

6. Apoyar & jeda da la dependencia en |a realizacion de |3 reunsin de revision por [a direccion del Sistema Integrado de
Gestion y apoyer a las dependencias en |a elaboracdn de reportes y presantacaones que sean requenidos.

7. Realizar ios eshndios prevics de conveninca v oporfunidad con sus respectivos sondecs de mercadd cuando se
heGuera

B Realizar la aulpavduacian del control del Models Estandar de Confral Infesna — MECH y rendir los inlormnes que sean
requendns por el jefe de dependancia

& Apovar la implementacitn v saquimients de 1o palifca antiramiles y & modeio de gobierno en lings, en las Boriones
que sean definidas para [a dapendancia

10. Ejercer autocontral en todas Ias funclones que |& sean asignadas

11, Las demés furciones que le sean asignadas por s suloridad compelenta; de acwerds oon @ nivel, la naturalaza v el
s de desampefio dal cango.,

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normabwdad aphcatle &l secior publico para & ssiema de geshon 0= | caidad,
| 2. Documertacan de procesas y procedimeenios, bajo los ineamientos dictados por &l Sistema de gesticn de |a caidad
| 3, Definicidn, organizacitn, implementacion y mantenimiento de! Sistema de Gestdn dala Calidad
| 4. Disefio de indicadores de procados.

Instituto Colormbianc de Cregito Educative y Estudios Tecnicos en ef Exterior - JCETEX
Lingsh 0e Encion @ usuano an Bogeta: 4173515 ¥ Nadosat 3 331 3777

}, Cararz 3 Mo 18- 31 Bogots, D C | Colombls ”}
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{7t



(*) MiNEDUCACION M ( mw

“Par la cual 28 modifica y se adopta e Manual Espesifico da Furclones y de Compatancias Laborales para los
efftplead de la Pians dal Institute Calamblano de Crédita Educativa y Estudlos Téenicos an al Extanar - Marans

Cigpira Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 B
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICT

i -Aprandizag Conbrua [
L - Crieniacaon & Resullados -Experlicia Profesional |
- Compromisa can 18 Drganizacian -Trahajn an Equipo v Colaboraniin
- Criemiacidn & Usuario y al Ciudadano -Creafvidad & novacsin
- Transparencis «Liderargo oe Grupos de Traban
| -Tama de Decisonas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiuls profesional &n alguno 08 ko siguienies Nickeos
Basicos de Conoomisniy:

= adminEracsin

- ortaduria publica |
- Inganieria adminisirativa y afines
« InppEnigria indusirial ¥ afines Treinta y cugtre (34) meses de expenencia profesional |
- Glras inganiarias ralacianada

- BLonomia l
Tiuly de posloracs en ka modabidad de especializacion gn
areas relacionadas con las tunciones del cargo, Tanela o
malricula prodesional en los cases reglameniades por
ey

il. AREA FUNCIONAL - CFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Agetaniar (a8 geshonas Je naqooacian que se requieran a fin de suscribir convenios naconales @ Inemaconaes ¥ s
dianzas esralégicas drigdas a la ejecucion de planas y programas intemacionaies y &l olorgamienio de bacas,
confarme a las proridades educalivas deka nacdn v a las polltcas de cooperatain

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pardicipar ¢n la formalaciin de poiiticas, fiacidn de métodes v procadimienios de irabapo v la elaborackin de
proyechss, que conduzcan a cooperacan educatiha.

£ Apoyar la ejecucion y hacer seguimiento @ las politicas, planes, programas 0e SBNECOS Y CONWENos Intermaciondles
en funcion de ks objelivos esialégons o8l pals y oe acuerds & |3 capackad de geslion msbiucional ¥ a les
orientacionas de & Fresidencia,

| 3 Evaluar y concepiuer sobre las condicones de los converios y ofertas de becas de cooperacion mlamacanal, su
parencia oon las poilicas educalivas y perspeciivas o fomacion de recurscs hismanos del pais para producir la
informacion requerida para la floma de decisiones.

4, Proponer esirategias v apovar [a coondinacion conjunlamenie oon la Oficina Comercial v de Mercadeo v ia Oficina de
Comunicaconas dal disefio da las mismas, relagionadas con |g drwlgacion de los servioos ifernacionaias v de las
Conwocatonas de Programas de Becas Intemacionabes acodde con s Convenlos suscrlos v con o desarrdlio de
| mecanismos de ofentacdn y consejeria para estudios en & extenor

5. Apoyar en la identifcacdn de nuevas lineas de aockén en la oferta de becas, entre ellas, las qua tienen corla
duragidn, tanfo en ef pais como en el estence. dingdas a & poblackin colombiana para apoyar a ‘a pequedia y mediana
Bipresd

Institute Colomivano de Crégie Soucatio ¥ ESLdios Teavicos a7 & Extenor — ICETEX
Lineq di atescitn o usuario en Bogodl: 4173505 y Macionat 01500 331 3777
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RESOLUCION No. 02 7 8

& Apoyar en i identficacitn de I3 oferta de becas de cone duracon, destinadas a 2 capactacian tecnoldgios de punis |
para funcionaros do alta nived a fin de fortalecer |3 accitn ded Estado.

7. Praparar y propanat las reglamaniacionas oua ragulen o manajo de los programas intemecionales, de acuerdn mn
lag polibcas y normas vigenkes

B. Realizar la avaluacdn y el seguimiento al cumalimesrio de las polibicas, planes, programas y convenios y prman'ml
las recomendaciones para su mearemisnts

8 Proponer y desarolar alianzas estratbgicas efeclivas con insliecones educelves y fuenles cooperanies para |
ATRCENLAr I3 canhdad y provesr ia excalenca en |8 calidad de la ofena de becas inlemacionales y dei crédil educativo |
erlefior, privcipaimente para favorecer € desamolo gentifico, iecroligico y cubural oal pals y la mlemacienalizacion de |
Iz educacan supenior solombizna.

10. Preparar y presentar los informes requenidos por |3 Presidencia, el jefe da i3 Oficina, fa Superinténdencia FINEnCier |
de Colombiz y demas Organismos de Conlrad y Vig&ancia, en o termings esladledidos

11. Participar en las entrevistss de Ios candwdalns qua sean presslecoonades a kos dilerentes programas gue cemanden |
la participacitn de & oficina

12 Reslzar y proponer reglementos que regulen el manejo de los programas inlafnacionaies. de pcuerdo ocon las
poiilicas, normas vigenlss v ingamientos sefalades por ol Jefe de la Ofitina

11 Disefiar esirategias refacionadas con la dwalgacion de los servicios Internacionglas ¥ con el desarrolo o@
mecanismes de onentamdn y conseenia para estudios en el axieriorn .
14 Flahorar y presentar s requerimiening las especificaciones ticnicas y & esfudic de conveniencaa y oporiunidad e
fos procesas de conlratacitn relacionrados con el draa, de conformidad con los lineamienbos sefialades por el Jele da la
CHicina

15, Planear y ajecular ai saguimiento & Programa de Seguimiento a Becarics y Exbecarios Colombianos y Extranjeras.
15. Elaborer, preseniar y cumplir con los informas que requiara las Superinterdencia Financsera de Colombia y demis
enles deconfral y wosancis relacionados con su &rea:

17, Ejercar audocandral en todes las fanoones que b sean asignadas

13, Las daméas funcianes gue le sean asignadas porla autordad competents, de acuarda con &l nivel, 12 naluralazs yal

Eeade desarmpeto dal cans
T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Relacionas nsermacicnalks
2 Acluslizacitn permanenia respacio a olarlas de organizaciones a rival nacanal @ inkemaciaoral,
4. Melodologha de mvesfigacion y disefic de proyectos,

| 4. Heramientas Ofimdscas,

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| <ApremsEzajn Continue
- Orantaciin & Resultados | -Expertica Prolesional
= Compromisn oon |8 Organdzacian -Trabsio en Equips y Colabaradion
- Oriantacion & Uswana y & Cudadano -Creatividad & Innavacion
- Tran&parencia | -Lidesazgn de Grupos de Trahajo
| -Torma de Decasiones

ViL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titwky profesional en sguno de los sguentes Nucless | : !
ki i Comaemidei Trainta ¥ cualrd (34) meses de ssperiencia profesional

- administracitn cmscxene

Instiuto Colomibiang og Credifo Educative ¥ Estudios Técnicos en &f Exferior = ICETEX
Linea de alenckin Bl usuano en Bogalk 4173535 y Nacional: 00800 331 377

Carrava 3 Niw, 1512 Bogotd. D G, Calomibia B{
Y wwwicetexgov.co - Phx: 382 16 70 1287
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RESOLUCION No. 02 78
- tlenciz politiza, relacianes internacionales
= COmyUniceson social, periodismo v gines
- Bocnomia
- mgenieria adminisbrativa y afines
« Ingenieria ndustial v afines
Requisita adicenal conocimmenio en un Sagunda idoma.
Titufo de posigrado en & modalidad de especisiizacion an
Araas ralagonadas con kas funcicnes del cargo. Tanjela o
mairicula: profesiona en koS cases reglamentados por la

Lieg.

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL ¥ DE MERCADED -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Cooedinar y controlar las adividaces desarroliadas por los eutsourding de servicic al diente, llevar las estadisticas sobre |
Iz gestiin de sencion ol clente v asender ks guistudes de cardcler lemico que no puedan ser resueltas, con al fin da |
brincar un efcgnie senicio de acuerdo con las politcas, planes y programas del Inslibulo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1 Ejcular lat polilicas, planes, rogramas y proyecios que esiablerca |3 Enfdad para el desarrollo del servcio al |
LIS,
2 Hacer sequimienio & los confralos de oudsourcing de alencidn al usuano; presentar informes consoidados a ka )
imlervenioria de los ceniratos asignados a la oficing comercial v de mercadso que la Enfidad constiuya para of mansg |
de |23 cparaciones propas de i3 depancendcs
3 FReguers al oubscurcng de afencibn gl usuaro, 3 ejecucion del confralo de souerdo con las polificas. sislemas,
metosos, procadimeentos, nomalivas eslablecidas para [ slencidn de ciodadanos ¥ aspectns confraciuales quee
enmarca la operacibn de geskan del servicia, presentar a la interventaris dal contralo informe da novedades que alesien
I5 operaciin coniratada en los canales de back offics (canal escrita, grandes chenles, quejas ¥ recamas]
4 Ejpcutar las funciomes acorde con |8 designacan gue haca la Entided como Inlegrantes del comidé de apayo a la
interventoria del conrabo de atencidn al usuari,
5 Asecurar que la pesion confratada y desarmollada por el audsourcing de alencidn 8 usuano, en ios cansies de back
office ge cumplan de acuerdo con las polilicas; sistemas, medodos, procedimisnios, normafvas establecdas para |a
atenciin de ciudadanos vy aspectos confraciuales que enmarcan (2 operacidn de gestidn del servicko
6 Achyslizel bs procesns y procedmianios de pestidn del sarvicly en cumplimisnlo de fa politica de calidad de |s
Enfidad y suparvisar que el cutsourcing de aiencite al usuano lps cumpla, la inlerveriora dal confrato realkzard las
sprobaciones y requerimenios al process contractyal
T Supervisar que el oulsaurcing de alencidn & usuana, reahce las achwdades asociadas con la evaluacion del saricio
acorde con los parémetros contractuales y polilicas insliscianzles
B Supervsar qun el ouSsourcing de atencibn al wsuann, ajecute ol confralo de acuenda con g paramelros contracheales
y politicas da la Entidad v que tengan gue ver con el ambifo da confratacion en relacidn con aspechos Wconicos,
becralbgicos, scondmices, para o cual coondinard con las dermas dopendencias do la Enlidad y funcicnanios a su cango
| que se garaniizard le artregs da informes a la nterventoria del conbralo,
8. Raquerir 8l oulscwcing de atencian al usuaro, presente fos informes gue permitan conocer ywo diagnosticar los
causas poe las cuslas se generan as guejas y redamos a paric de mejoramients. o suscripcidn de acuerdos de
SErvicd qUE $& requiern pars garanhes b alencion al cudadano.
10 Evaluer y comprobar pemmananiemerie ef buen Lungonamienty del sericio @ USURID ¥ proponer ks ausies
respachivos A ks procesas y procedmientos establecidos para la gesfion del servico, Presenlar informes consoidados a
{@ inmrendoria del conlraba;

Instituen Colpmbvane de Créaite Educative y Estudios Teonicos an &f Exfenor = [CETEX
Lir@a de alercion & usuano an Bogola 4173535 y Macionar 01900 331 3T
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“Par [a cubl 48 modifica v e adopta ol Manual Espacifics de Funciones y de Competencas Laboralas para los
empleos de la Planta dél Institutoe Colombians g Crédito Educativa ¥ Estudios Técnicos en el Exterior - Marana
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
|T1 Duafine s critencs de sistemalizacion pac | Alencan 88 0§ usuarios de i Entidad. [
12 Randr los informes de evaluacidn y conbral di 2 peation de 13 alencidn & usuaio, con e fin de establecer &9 |
daficienciag ¥ recomendar les medidas correciivas corespondientas
13, Proponer y desarrollar estralegias que faciien @l desarolin de una culhwa de seico y propandan por i calidad del
miEma, 60 un entama proacivo y de mejoramienta corimue.
14. Ejercar autocantrol en las funciones que ka sean asignadas.
15 Los demds que |e sean asignadas por la autoridad compatente. de acuerds con ol nved da |a naturslezs y el aea de |
pesampefio del camgo |

3 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Mansjn da relaniones inferpersorales.

2. Procadimienia pare gestiin da |8 infarmacitn de quejas y redamos

3. Malodalogia de inwestinacion v deaho de provecis
| & Harramientas Ofimiticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendeae Conbnug
- Orientacitn a Resuliados -Exparlicis Profesional
- Cemproriso con la Organizacdn Trabajo en Equipo y Cotaboracion
- Orientacicn al Usuano y al Ciudadana Greathidad & inncvacitn
« Transparencia -Liderann ce Grupes o8 Tratak
-Toma de Decisicnes

Vi, REQUISITCS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Thulo peofesional en alguno e loa siquianies Mickeos
Bésicos de Conocimianis;

= adminislrasn

- darcia polifica, relaciones inlermmacionaies

= CHMUNCACHN soclal perisdismo v afines

- poflaturia pubilica

- ngenieria adminisiratva y afines

- pubiicidad y gfines

- mplematicas, estadistica y afines

- BODRGMIA

- ngenienaindusinal y afines

Title de pogigradn en la mpdelidad de especiaizacion an
araas relacionadas con B8 funciones del cango. Tarjeta o
mafricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y cuatra (34) meses de experiencia profesional
relacionada

I, AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Riepresentar judicialments al Insbiulo y efectuar los esludios juridicos y emilit b corceplos legales que s requieran
pard la slencion de los asurics kegales, lendenles a bindar sequnidad juridica

Imstifute Colomixano de Créaito Edueativo i Extudios Teonioos en &f Extenor - JCETEX
Lirea de Sancdn al csuanioen Bogala 4173535 y Nacional: 01500 331 377
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RESOLUCION No. 02 78

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judiciimenta y extrajudicialmants a la Entidad, prévio podar alorgada por ol Jefe de fa Cficing, 0 cuando
a2 s¢ lo encomiende o Presidents e nformade aperfunamente scbre & avance de los negecias,

2 Realizar &l conirol ¥ seguimenio judicial y exirajudicial de los procesos que s e hayan asigraco y achiaizar la
miarmacon &0 08 formalos dispuestos para tal sfecto al interor de i Entidad y &l dispuesio por la Agencie Nacional de
Defersa Jurdica da ks Nagidn,

1. Realizar los ashidios, evaluaciones y conceplos juridicns asigrados para @ desaroio de achidades de crédilo
educabva y proyecter ios actos administratives partinentes.

4, Esdudiar v proyectar conceples uridices sobee oz proyecios fe ley, decratos, resclucones y damds aclos
sdministrabyos de la Entidad, que le sean asignados

& Orentar juridicamente a las diferentas dapandenciaz de la Entidad, an la praparacida de las nofmas remuendas para
reglamantar al uso y maneis de bos redursss irancieios, que |e sea asignados.

E. Estudisr y propectar concepios priciccs que lo sean asignasos, para apoysr |3 loma e decisiones de (96
Dependenceas da la Enbded, que asi bo requiaran,

T, Alender y promover Las accicnes de fulela y demds sccianes consbfucionales quee le sedn asgnadas el como |ag
acluaciones inharentss 8 las mismas en que 32 pans & Enbidad

8. Estudiar y proyecia los requerimientos, las especificaciones Wonicas y s sshudios de convenienca y oporfunidad de
0% pPrOCESHS 08 Conlratackin relacionedas con & area, que e 5ean asignados.

9. Estudiar y proyectar Ios informes qua regquieran las Suparintendancias y demas irganos de conlrol y viglanca denbo
de I3 plazos eslallendos que ke sean asgnados.

10 Estudiar y proyectar 108 ecursas gue parla via pubermating cormespondan resalver &l Prasidents y ie 5240 4signalos
por & supenior nmedizto.

11 Ejercer & secratade fecnice del Comite de Congilatitn v de Dafensa Judicial de |2 Enfidad. & as| o gesigna dicho
CUBTPO colegiadn.

12 Esiudiar y proyectar ias fichas [Bonicas da los asunios oue le sesn asignados v que deben ser someddoe a
considaraciin del Comité de Concliasdn y da Dafenss Judicial da la Entidad.

13, Promowvar g impulsar ks acciones de cobro adminstrelivo por vie de wrisdicoion coacliva, de acusrda con las
direciices que imparta al lincicnano ajecutor v de conformidad con las dlsposiciones legaes, lales coma, mueshigacon
ge bienes, acciones de cobep persuasive. expedicidn de mandamienios de pago. resolucion de ecEpOOnEs
celabrackn de aceerdos de page v mondoree del cumplmienta de ks mismes, ligudaciin de oédiltos; proyecoon de
pulns v sertencias; dligencias de secussiro ¥ mmate de bienes y iodas las demas inheranles a fa naluraleza de este
lipoy de procescs.

14. Proyactar las respuestas a derechos de peticids qua e sean asignados.

15. Desarrollar las acriones asignades tendientes al mejoramiento corfinuo e conformidad con las politcas de calidad
implerrenladas ania Enidad

16. Farlicipar & ta actividad de identifcacion, monilonas y contral de resnos asociados & la operacion de la Oficina,

17. Ejercer avloconirel an todas las funciones que |# sean asgnadas

18 Las demas funciones que ke sesn asqnades por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, i naturatesa v o |
| Area tiy desempeio cel cangn,

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Canshitucsn Polifica de Coiombia

2. Eslatin Orgdaico del SEema Financien.
1. Codigo da Procedimiento Administrativa y da lo Conbancioso '
4. Cadge de Comescio

5. Cadigo Crvil, Codiga General del Proceso.

i Eslatilo Tribuitarks.

7. Cddigo Unico Discplinaric, -

Tnstifuto Colombiann de Craditn Faicalia p Exuaies Tevmions e o Exfenor - JOFTEY
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B Indcadores de Geslitn, '
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICT

-Aprandizae Conbinug
- Orienfacidn & Resuliados -Experlicia Profesional
« Compromiso con la Orgarizacion ~Trabajy en Equipo v Golaboracion
- Drentacitn & Usuana v al Gludadano [ -Creadvidad g lnovackin
- Transparencia | -Liderazgo o Grupes de Trabap
i -Toma e Decisonas

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiudo. profesional en algune de los sguenies Nicioos
Basicoz de Conocimienix

= demchs v afings

Tituly de posigraco en la modakdad de especiakzacion en
areas refacionadas con las funciones del cango, Tanesla o
matricule profasional en los cascs eglameniados por 13
ey

Treinla y cuatre (34) meses de experensia profesional |
relacianada

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar, asesorar y concepluar soore s procesos confractuales en lzs modaidades defimidas en ¢ Manual de
Caniratackin da la Entidad o en las Leyes, cuando éslas apliguen al ICETEX, de atuerda con su nafuralaza juridica, asl
coma elecutar las actividades v irdmites para ia viabiidad de orden legal, propios de los procesos v procedimientos
dafiridos en la Enbidad, para la gestidn contractual, an f marcs del plan asirabéoeo carporaivo de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 Realizar y desarolar las aclvicades mherentes 8 maco process of aoquisicones y gestion conireciual, sus
Focesos ¥ procedimenios. contenidos en el Mamial de Conbratacidn, enel Sislema Gaslioh de Calidad defa Enbisad ¥
En A |egisiackon vigente, aplicabie a la naturaleza jurklica del ICETEX

2 Fagizaria ravision de o8 procesos conbaciuales en las dabnies modalidades y presiar asistenca juridicas a 53 nas
funcionales o depencencias desde ka planeacion coniractiudl heste la liguidacion del contrato,

4. Conceplugr |widicamenie en malgna contrachial, veriicer &l cumplimienio de los requisites |egalkes y de capacidad
legal para coniratar, asi como alaborar ios actos administralivos propios de o procesos corfractuales

4, Adminisirar i3 gestiten confractual de la Entidad & implemeaniar mecanismas para ia mejora condinua qua propanda par
salvaquardar i@ leqaidad en el proceso contractual de [a Entdad de confarmidad con io esiablecido en @ Manual de
Confratacion

5. Proponer mecansmos aphcables a la Secrefaria General tendientes a proteger 13 legelidad y coleridad en los
procasos de contratacion oe la Entidad

8. Rualizar el seguimiarko y contral & |a legalizacion coniractual, 8 la consulls de listas restrictivas de lavada de acfvos y
financiacion dal ftermorismo SARLAFT, & los cronogramas de los procasos contractuales e informar v concepluar sobre
stuaciones que impedan el desarmolle normal en un process de confratacidn en sus distnias modaldades.

7. Efaborar informes que sobotan las Direcivas de la Entidad ¢ ios entas de conlrol.

8 Elaborar phegos de condiciones, solicitedes de oferfa, minulas de droenes. coniralos, convenios, alianzas

Institute Colonivano de Crédife Educalivo y Estudios Técnicos en &f Exterior - JCETEX
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estralégicas, comunicaciones de aceplacion da ofefa y demas documanios confrachuales asi comn eoatra |
modficatoris, proroga, adicidn, contrado adiciene’ de acusrdo con i3 naluraleza de fa Enlidad y la rormatividad apieakia
aeglla
9. Realizar, & seguimients y contral de Yos procescs confrackiales asignados desde i ofaps préconbraciual hasta 2l
perleccnnamienta del conlral y cumplimiento de reguisitos de ejecucion
10, Grganizar, parficpar ¥ coordinar las achividades necesarias para la comunicacide, noffcaddn legal, publcaciin de
avlsos y documentes en |e paging web de 1a Enbdad, en los medios dg comuniceckn, de confonmidad con la Lay, o
Manual de Cantratacitn y ks procesas y procedimientos oe la Entidad.
12, Verificar jridicamenie 1as propuestas oe ios oferentes en 05 prooesos de conralzckin 2 gue sa refiere o Manual Ge |
Confratacsdn e la Enfidad.
13 Organizar y coordinar con las dependencias interesadas |a reaiizacon o8 13s achvidades de aperira y cleme og |
procesos de confralaciin, denfro de os plams establecidos en el crondgranma de las procascs. l
14, Liavar &l confrol sobre: gl swance y esiads de Ins pooesos condraciuales en sus diferantes modalidades, asi mrnn
sobire Las fechas de adudcacidn, v Wrmings esbpulados an kog plisgos de condconas. |
15, Organizar la dofumentacion que 50porta cada ung da los procesos de confratacion y 108 cOniralds v COMVemOs para |
sar entregados en cusiodia al Lincionanio responsablie de fa misma
14, Repartar la informacion para mandener actualizada k2 besa de datas de confrataciin de [ Entdad.
17, Propomer los procedimianios gue 58 requieran para mamndaner aciualzade al manual interng de contralaadn y de |
supervsion yit imareeniaria |
13, Elaborar los informes quae meoaieran las déerentas autondades adminisiralivas, ssiemas de informactin del Estaga y |
ceganiamos e condral, dentra de ks plarcs esfpulsces pot 1@ Ley o @l replamento ¢ uliizando 166 rraframhnlmf
oEpueatas para sl |
13, Estudiar, evaluar y parbeipar actwamente en la revision e implemeniaddn de actividades tendenies a |3
actualizacitn del Sistema de Gasfon de Calidad, para majors continug da los procasas y procedimientos ded Sistema da |
Geston de Catded Doc Manager, de la Entidad, conforme a laloy
| 17. Ejercar awocontral en todas las finoiones que le sean esignadas. [
| 18. Las demas que ke ssan asgnadas par la Secretaria General y que cofmespondan & b naluraleza y competencla de la |
| dependencia, relacionadas con asunios 98 cantratacitn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Eslalide Anticarupaidn, Estatule Anh ramiles.

2. Monmatvided vigenta en materia contraciual

3. Garencia de provecios que oplimicen el proceso de gestiin conirachud
4, Manejo de herraminnias ofmalicas,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| -Aprandizaje Cantinug
- Drigmlacin 3 Resullados -Experticia Profesional
- Compeomesa con |a Crganizacidn -Trabajo &n Equipa y Colaborackan
« Oriarvincian & Usiam y @ Cudadann | -Craatividad & Inncvacion
= Transparancia -Liderazga de Grupos de Trabao
-Terma de Decislones

Yil. REQUISITOS DEESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiuly profesional en alguno de los sguentes Nicleos | Treinta y cuate (34) meses de expeniencia profesional
Hasicos de Conocimianio relacionada

Institutn Covomivana de Cregito Educalive p Estuaior Técmioos en af Evtevior — ICETEX
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*Por la cual s¢ medifica y g2 adopta al Manual Especificn de Funciones y do Competencias Laborales pama los
empleos da s Plania del Institute Colomibiena da Crédilo Educativo v Estudios Téonices en ol Exteripr - Mariang
Osqina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8
| - derecho y afmes

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacdn en
Areas relazonadas con ks funciones del carga Targla o

maftricula profesional en los casaos reglameniados por @

ley

IL AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

i1, PROPASITO PRINCIPAL

Ejmcular lat aclividaces da los procesos y procedmientos de geshion admnistratva v apoyo logestico oe Ll manera que
s# logre |a alencon oporfuna de requenmaarios admiristatvos oel clenie inlems ¥ 15 resultados previstos &n s
proyectos. programas y planes de accion formulados en el maroo del plan esiralégice CFpOaIV0 Y S desdobiamienta
para la Secrefaria General,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 Epcular las aclividades &4 progess de prestacion de servicios (ransporie, Squstes. aseo y cafeleriz, vighanci,
centro de monitores, logisica de evenics, adecuscanas, sumnisto de elemenios de oficina, cormbusdible, servicios
pablicos, entre o4ms).

2 EEcular B aclividades del procedimianto de adminisiracitn del programa de seguros de la Enidad, mediante el |
sequirnisnn y confrol & |a renovacion de palizas de sequros, la reclemacion da siniestros v 1a inclusion y exclusen de |
benas en las pdlizas

3 Epcutarias achwiades gel proceso 0@ apTinisiracion 10s bienes muebies e inmuebles oe [a Entdad

4 Administrar y controlar l2 inlormacitn gue 58 ganera an ol mddulo dé actrwos figps en el aplicalvo corespondients y
deganar o necasans para maatenar achuaizada kb ceenta individual de nuentario de cada uno da 08 uncionanos o fa
Entdad

5 Fealzar sequmients y confrol @ fas apropiaciones prasupuesies ralacioradas con benes. obvas y senacios
| adminestratvas o2 la Enlidad, 28| coma eonsolder 18 informacién sabra las necesidades prasupuestzles pera ia
sguienia vigencia,

8 Elaborar y prasantar las especificaciones teericas y el esfudio de conveniencia y cporunidad da los proceses o
confratecion del programa a su cango y reakzar el respecliva seguimients & proceso de conlralacaon,

7 Ejercar las acividades de supervisidn a los confraios que se consfituyan para la ejscucidn da las aclivdades a camo |
del area

& Ejecutar de acuerdo a ks direchrices impartidas por el efe de la deperdencia, b elaboracidn ded propeclo’ de |
presipuesi anual en lorelacianada con los pragramas de inversicn v funcicnamiento de compatencia de! Bea

O Fealzar la calficacion técnica y presupuestal de las propuestas presantadas por los proponentes en s Fl'ml
conlrachuaies de bienes, abras y serecis administratves con deslino al Comité Evaluador de @ Entidad, oo las |

propuesias presentadas 3 Ios procesos Ba coniralacion del area _
13 Suscribir [2s sclas de iniciacdn, de reciba patcial, da recibo a satsfacoin v demias que se requearan durante [a |
mecckin e loe coniratos suscritos del drea. ssi como las actas de liquidacidn &0 0% CASOS Qe SEAN NECESANIS, con el |
i o dar por lerminado las oblgaciones contrachrales da los condratos suscribos dal area.

11 Ordenar os pagos do ks coniralos suscrios del deea, 381 como @l pago oporune Oa s servicios peblicos, |
admirdsiracionea g impoesics y valonzaciones.

12. Admiriskrar la Caja Meror asignada a la Presdencia da la sede central de [a Entidad

13, Presentar log inlormes que sean requeridos para |e toma de dacisiones adminisiraivas y levar en bazes de daios |
fas estadislices da bienes de consumo ¥ servicics publicas, a nivel nacional, vehando por le auslendad del gasto,

14, Aplicar métodos y procedimienios de confrol intemo para asegurer la caldad, eficencia y eficacia an su gesian

15. Proponer acciones de mejoramiento para & desamolia o8 103 procesas y procedimientos del arsa.

16, Responmer por ef reqisiro y cargue de mformacicn en e sistemas de Gestion documental adopiado por la Entidad ¥ |

Institito Colomibiane de Crédite Educatho y Estudios Téemveos &1 &f Erteror — ICETEX
Lineade sbanciin & usuaria en Bogodd 4173538 y Nacional: 01800 31 3777
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| 4, Manajo da herrarmisnias climalicas,

alendiendn ks procedimienios esiablecidos.

17, Parlicipar &n la implemeniacon de polibcas, planes, programes, proyectos y esirabegias, da acuendo con su
competenicia, con & fin de dar cumplimisrto & los obyelivos y malas insBluconales.

18, Proyectar, de acusrdo con su competenda, respiestas 3 las consultas, pelicionss, quajas y reclamos radicadas an
el area por los cienfas nlemos y exlemos, lomando coma basa los procadimiantos intermos y lo eslablecioo en fos
b rrrencs o8 Ley,

18, Preparer, analizar v cansalidar infofmacita necesaria para |a edaboracion de informes relacionados ¢on 18 ejecucion
de planes, programas, proyecios y achvidades propas de los procesos del area.

20. Ejercar aulocontral en iodas las funciones que ke sean asignadas,

21. Las demas funciones que |e sean asignadas por la aulondad compatente, de acuerdo con & nivel, la natursleza y &
amaa e dessmpeno el cango

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Manejo o aplicativas da sctivas fijos.
2, Mormativided para el mangjo de cajas menores
3. Matodologia de investigackdn y disefo de provecins

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQLACD

-Bprandizae Confnug
- Orienlaciin 3 Resultados -Expertcia Frofesional
- Compramise con la Organizacion -Trahajn en Equipo y Colaboraciin
- Oriantacitn al Usuano y o Ciudadann -Crantividad & innovacion
- Trensparencia -Liderazps de Grupos de Trabajo
-Tema de Dedsionas '
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en algurg de los siguientes Nockeos
Basicos de Conoarmienta.
- aiministracian
- cencia polifica, relagiores intermacionales
- cortaduria publica
- deracha y afines
- inpEneEria adminigirativa y afires Treinte y cusbo (M) meses de expenencia profesional
- inganeria industrial y afines ralacionada
- plras ingenierias
- arquitactura
Tituly d2 poslgrado en la modaidad de especialzacitn en
&reas refacionadas con [as funciones del cargo. Tarjeta o
matricuta profesional en los casos reglamentados por fa
ey

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Instituto Colomivang ge Créoito Edlucative y Estudios Teonkos err &f Exterior = fICETEX
Lirea da slercian al usuano en Bogota 4973535 y Maconal 01800 331 3777

5].: Corrara 3 M 18. 37 Bogath, 0. C | Cagmbia
W iteae gov co - Phe) 362 16 70 13

35



@HIHEDUELCMH W cm““

L TR T = T

“Par ta cunl sa modifica y se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de 8 Planta del Institute Colomblang de Crédito Educative y Estudics Téenlcos en el Exterior - Mariano
Ospina Péraz - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78
"Ejecuter las actividades oe 108 procesos y procedimientos de gestin documentsl de 1n Enbidad de ial manera que e ‘

legren |os resultados previstos en los proyecios, programas y planes de acodn formulados en el marco del plan
amaﬁgim corporalive v U desdoblamients para Ia Secrelaria General,

(V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planficer y desamofiar |as actiwdades mharentes & mact process d@ gesion documents, SuUS procesos |
procadimientos contenados én ef sislama gastidn o calidad de 13 Entidad, asi como realizar & conirol y seguimiealo oe |
las mismas, de confommicad con la legsiaritn vigente y las requlaciones de! Archivo General de 1a Nacion, asi coma con |
los reglamenios y astatutos de fa Entidad.

2, Adminsstrar 2l procese de gestidn documents de la Entidad, Implementanco las megores prachicas que parmilsn s
maera contnua garanizando la conservacidn del palimonio documental de |a Ertidad.

3 Diigr realizas y levar a cabo. @ seguimiento v confrol de las meores praclicas en 108 procesos archivisticos de |
alahoracifin framile, distibucion, organizacion, ordenacitn, clasficacian, descripcidn, consulta, custodia, consarvacian |
prevenliva y dispasicion inal de los expedanies v documentos de s archivog degaston ¥ central de la Entdad.

4 Etaboesr, apicar y agministrar el Plan nsttucioral de Archivo, el Programa de Geston Documental PGD, & Plan de |
Atencidn de Deszsires, 8l Programa da reprografia, (a5 Tablas de Retencion Documental de |a Enticad, y damas
heramientas archivisticas de conformidad con |3 legislacidn vigenie y las requlpciones ded Archivo General oe |a |
Naridn _
§ Gerantizar la consulla, conservacion y uliizaciin de la docurentsciin de i Enfidad pars sabsiacar las necesidaons |
do infoermaciin de log usuarnins.

& Administrar L35 transheronciss primarias y secundarias reakzadas por la Entidad de conformidad con ks Tablas de
Refencitn Documantsl.

T. Dasarallar las sctividedes de capacitacién ssbre gestidn documantal, tanto para kos funcionawics del ICETEX, coma
pira bz funcionarios de ba sulsowcing

B. Ejecutar ¢l seguimianio, conbrol & inberventoria de los conlrabos de oulscurcng que se celabran para la gjecucan
parcial o {otal del proyecy de gastian documantal

9, Presentar informes de gestion y de sequimients en relacdn con & contrabo de gestion documentat

10. Adminsyar el aplizatvo de gestidn documental implemeniade en la Entidad.

11, Baborar informes qus solicilen kas directivas de la Entidad o los entes de conirgh

12, Emrcer auloconired &n [odas s luncionas que |& Sean asgnadas.

13 Las demas funciones qua le sean asignadas por 2 avtoridad compalente, de acusndo con & nived, la nauraieza y &
arga de desampafio del cano

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativdad vigerse en maleria archivistica y de gestidn documental,

2 Garencia do pioyecics pars 1 implemenissdn de hermameenlas ecnolbgicas que opbmacan e process ce gesbon |
dacumanial
3, Manej e herramientas ofimaticas y slslemas dz Gestidn Documanital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES POR NIVEL JERARQUICD
-Apeendize Conlinug
- Oranlacin a Resullados Expertcia Profesioral
« Gomprmmise con |8 Organzacion -Trainajo en Equipn y Cofaboracdn
« Orantacitn & Lisuano y al Cludadang Lreatvidad 8 innovaciin
» Transparentia < iderazgo da Grupos de Trabajo
~Toma da Jecsanes

Vil. REQUASITOS OE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Irstituto Cotomibiing de Créaifo Educativg y Estugins Téonicns on ef Exterior — JCETEX
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“Par I8 cual 38 madifica y s¢ adopia of Manual Especifice de Funciones y de Comaeiencias Laborales para los
emgless de Ia Plania del Instituto Colomblano de Crédito Educative y Estudics Téenicos en o Exterior - Mariano
Dapina Péraz - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Thulo profesional en alguno de los siguientes Nlcleos
Bnsicos e Conocmientd:

= adrninasiraon

- hitlistecnicgia, olros O ciencias S0CaEs y umanas

- ciencia poifica; ralagonas ntamacianales

- conladuria publica

m: :;Tm ik v Treinta y custro (M) meses de exeriencd profesions’
- npaneria indusiral y afnes it |
- olras ingenierias '

- socakogla, rabaio social v afines
Till de postgrada en la modakdad da especialzacion en I
freas relacionsdas con @s funciones del cargo. Tarata o |
malricula profesional en los casos reglamentados por e
ey

Il. AREA FUNCIOMAL - SECRETARIA GENERAL -

i, PROPOSITO PRINCIPAL

| Emcutar las actividaces de ios procesos y procadimientos da gestion del talento humano de la Enidad de tal manera
que s lagren ioa resuffados previstos en loa proyocios, programas y planes de acodn formulados en o marco del plan
astralégico comporativo v 34U desdoblamienio para ia Secretarla Genaral,

IV, DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

1 Paricpar en ol dsefo, orenizacdn, coordinacién, ejstucidn y control de planes, programas, proyecios. de la
depandenca, proyeclands, desarmlland y recomendends |35 acciones que deban adoptarse para el logro de los
abjedvas y las malas propuestas

2 Ruealizar lag proyecsionss 0o namna requandas para caterminar 8l anepropaclo &a présu pussho

3 Generar acciones para ol cumplimianio al Modele Estandar de Control mterno — MEC! y Sistema de Gestién de
Calidad de la dependancia

4 Reafzar las gesbionss que s8 requieran ante & Deparamento Administrabvo da |a Funcion Publica, Fonde Nacional
del Ahorro, Cajas da Compensacion Familiar y demis Entidades relacionadas con |8 administracion del personal do la
| Entidad

5§ Realizar & envio en forma cportuna da los informes guee se daban remile a la Comisdn Macional del Servicia Ciwl y
otrors entes de contral de acuerto 3 |a normatividad woente.

6 Realizer & seguimianio y confral al proceso de seleccin merlocralica a raves de 1 Comision Nacional del Sarvicio
il

7 Realizar a actualizacion y reporte de novedades a la Comislan Nacional del Sendcio Civil en las aplicatios que ESle
organssmo impiemente para tal fin

B Elaborar y presania para aprobaciin [a convocatona para ka conformacian de fa Comiskin ge Personal y E1 Camilg
e Convivencis Laboral,

8 Proyactar oficios de respuesta en relacidn con los reguenmientos al proceso o pesiidn del taento humano
forrmuladas por la Fiscalia Genesal de (3 Naodn, Conbaforia General de |2 Repubica, Procuraduria Ganeral de |a
Macion, Juzgados y solcituc de la Oficina Asesora Juridica.

10, Elaborer ¥ preseslar los avances g lag aclvidades contempladas en ka polilics de talenty imano en el mars del
| pran de desarrollo administrative
|1 westgar y prapaner las aclualizacionss perinenies de acuerds cun fas namas y drecties impariidas por el

Institite Colombiang de Crédito Fducaliv i Estdios Técricos en of Exterior — ICETEY
Lieea de siercidn al usuanio en Sogold 41735635 y Maclonal, 41800 331 3777

-} Carreia 3 Mo 18 - 37 Bogoth, O C, Coiombia 13_};,
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*Por la cual se modifica y 52 adopta & Manual Especifico de Funcliones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta del Institute Calombians de Crédito Educalive y Estudios Técnicos an al Exterior - Marians
Ospina Pérez = ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78

goiierno nacional relaconadas con los dilerantes procesas de adminisacion de personal

12 Preparar y presentar informes de gestion de kos proyectos a carge de la dependencia y reaizar el ssguimiento a |

plan de sccidn para cada vigenda

13, Apoyar 8 |8 coordnacidn del Area en el andlisis v actuaizacidn de los indicadores; regisirados en e Balance Soare |
Card,

14 Apoyar la reslizacian y aclualizacion de procedimeantos del area y ded marual de funciones de |2 Enfidad.

15, Randir los informes. e incicadores requeridas en ralacien con |a eececion da los programas a cango,

18, Disefar, proponer, y presentar parg aprobacidn de 1a Presicencia y Secretaria General los planes ¥ programas de |
bienestar sooial dingidos a los funconarios de [a Entided, acorde con la normatividad vigante que rige los programas.

17, Ejercar #f confrod ¥ Seguimiento & 1a ejacucion del presupuests asignado para los programas de bienester socal

18, Brindar asesoria y resolver las inquiefudes gue presenten kos funcionarios relacionados con ks programas de |
Bignestar Social

19 Elanarar y presenta parg aprobacitn los informes requaridos por 138 areas inlemas y (o antes de coniral,

20, Eatudiar, evaluar y concepluar sobe |as materias de competencia del éree de desempero. y abschver consultas
para dar cumplimiento & 35 nomas vijentas.

21, Aperyar ia realizacitn y actualizacidn de procedimientas del area y del manual de funciones de la Enlidad.

22 Apayar la etaboracide y preserdasin los requerimianins, ias espacificaciones cnicas y & estudio de convenienca

y oporiuradad de los procasas die conratacion relacionados con el area

21 Cosroilar las normas legales, conceplas, urisprsdancia y doclring retacionados con s actiwdades desarmliadas.

24 Ejprcer b suparvisidn de bos conlrales yio drdenes de servicio gue le sean asignados.

25, Emrcer autncontrel en todas las funticnes que 2 sean asgradas,.

7% Las demds funcones que b sean esignades por k3 auboridad compelante, de acserds con el nivel, la naturaleza y &l

&repa de desempaia del camo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Ley 308 de 2004 y decrelns reglamendancs.

2 Ley 100 de 1953 y decretos reglamentanios,

3. Polibcas publicas en adminisiragdn de personal

4. Metodoicgia de inveslgacdn y disafio de proyecios.
5. Manajo ge herramientas ofimaicas |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

~Bpeandizaje Coninun
- Qrientacitn & Resullpdos Experticia Profesional
« Compromiss con |a Organzacitn Trabajo en Equipo y Cotaborasin
« Cirignlacion @ Uswario y &l Ciudadtans “Creatividad & nnovacitn
« Transparencia £iderargo de Grupes de Trabas
-Toma de Decisicnes

Vil REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulp profesional en aguno de los siguientes Nuceas
Easicos de Conocimiento

- admingiracion Tranta y cuatro (3] meses de experencia profesional |
- biblindealogia, alros de cendas sociales v humasas refacionada

|- ieneia pelitca, relaciones internacicnales
| = corfaduria publica

Instituto Colombvane de Crédito Faucativo y Estudios Tecmieos e ef Extenor = ICETEX
Linaa da atercitn al usuano en Bogols 4173535 y Nacional: (1800 331 3777

Camera 3 M 18- 32 Bogots, 0. G, Colombia é/
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“Par ta cual s¢ modifica ¥ s¢ agopta ¢ Manual Especfice de Funcionss y de Competencas Laborales para los
empleas da la Flanta del institwio Colemblano de Crédite Educative y Estudios Técnicos en el Evterdar - Mariano
Ospina Péres - ICETEX

RESOLUCIONNo. 02 78
- derecho v afines |
- Ingenieria adminisiratva y afines
= ingenieria indusingd v afnes

- piras ingersarias

- pSiCoingia

- socnlogia freban social y afnes
- BOONNTI G

Tibule de pastgrads an b modakdad da aspecakzacion an
areas relacionadas con ks lundiones ded cargo Tarjela o
mafricula peofesional an log casos reglamaentades por 13
| ey

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
| Ecutar las achvidadas necesarias en relacion con el proceso disciplinanio, asi como ef estudio legal y @ sustanciacan

de ks expediantes asignadas por a} Despacho de Iz Sacreteia General o quien haga sus vaces, da conformidad Son ko
prevista en gl Codgo Decplnarng Unipo, garantzando el debido proceso

IV. DESCRIPCION DE FUNC/ONES ESENCIALES

| 1. Estudiar, evalur, concepluar v proveciar wridicamenta [os asuntos de carécher disciplinanio, aulos de trarmbe,
imestocuronios y f&los en los procasos disciplinerios yio quejas, asignadas por [a Secralaria Genaral, de fal manea gua
58 Acelanien las noageciones o nveshgacones discipinanas, deste su incio haste & proyecio de fally de pimera
Instancia, de conbarmidad con la Loy 734 de 2002, @ legislacidn apicable, [ jurisprudencia ¥ ocking.

2, Ejercar saguimienty y confrof de los ¥erminos de Ley 82 ceda acleacion discipinasia, pars eviler & vencimaaniy oe 0s
mismas,

d. Adelantar loz procedimienics definidas an la ley, para que 0s procesos disciplinanos Se desafrolien con sujecidn & 08
prncipos de econpmia, celeridad, efcada, imparcdaldad y publiddad, pera salveguardar & derecho de defensa,
debido progesq y para proceder en foda la achuaciin dsciplinana conforme a la normatividad eplicable

4 Atender lag consuflas que en matena daciplinaria farmulen las distinias dependencias de la Enidad

5 Propaner y parficipar én |3 sjecucdn de Ios programas de capacifacitn para la prevencidn de conducias
disciplingbies.

& Elaborar informes carenciafes que en materia dizcipinaria requiera & Presidente v f Sacretaric General de |3 Entdad
¥ ks Croansmas Judwiles v de Conlrol del Estado

T Ejercar autocoriral en fodas les funcones que he sean asignsdas

B Las demas lunciones que ke saan asignadas por la auloridad competente, da acuardo con el nivel, |a naluralaza y &
wrea de fesempaio del cargo

V. CONOCGIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1 Cedigo Disciplinano Linico ¥ demas narmelividad vipanle.
2. Ley anficomupaitn,

3, Juisprudencia y decirna an malena disciplinaria

4. Maneo de harramientas ofimdiicas

¥|. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Qrientacidn @ Resuliados -Aprandizae Confinug
| - Comgromisa-con ki Organizaddn -Expericia Profesional

Instituto Colomibrang de Créaito Educalivo i Extudtios Teenicns en &f Exterior = FOFTEX
Lires ¢ glencadn al vsuano en Bogole 4173535 v Naconat 01300 231 3777

Ii( Cameen 3 Mep 18- 31 Bogala, O C., Caombla 6 :,
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“Por la cual 9o modifice y 0 adopta ol Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales pava los
ermipleos de |s Planta del inatiuto Colamiblano de Cradito Educativg y Estudios Taenicos an &l Exterior - Mariang
Ospira Péree - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

« Orantacion & Usuanio v 8l Cindagans «Trabwie &n Equipo v Colaborecion

- Trensparencia «Creatwdad o innovacdn
-Liderazgo da Grupas de Trabap
-Tama oe Decisanas

Vi, REQUISITOS DEESTUDIO Y EXFERIENCIA

FORMACION AGADEMICA EXPERIENCIA

Tituly profesienal en ggune de los sguieniss Niclecs
Basicos da Conscimigniz:

- daracho y afinas

Tilule de pastgrads en fa modalided de especializacion en
&reas relacionadas con las funciones del cargo, Taneta o
malricula profesonal en o8 casos reglameniados por fa
ey

Treinta y cualo (34) meses de experencia profiesicnal
refacionads

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Ul PROPOSITO PRINCIPAL

E}EI:J.I'IHl!!-B:II'ﬂﬂHHﬂ'ﬂHhH [rOCESDS ¥ procedimientos de gesfidn de 3 Secretaria General oe ia Entidad oe fal
manara que se kogren o resultaccs previsios en fos proyecios. Programas v planes de accian formulados en & mana |
del plen esiralégico corperative v su desdoblarsanto para fa dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y conceplusr sobre docurientos que se requieran para la implemaniacdn de politicas, estrategias _-.r
procadmientos de la Secalana General,

2 Eslhudlar, evauar ¥ concapluar las especiicaciones léonicas que haran parie del eshedic lcnico para la
reesucturacin e la Enlicad

3 Apayar en |3 elaboracidn ool astudio Monico de ressiruciuracon de & Enldad ge acuerdo con la metodologia cel
DAFP.

4, Ligarar ia implementacitn de izg NIF en la sacielaria General,

5. Determinar de impacio en ios procesos NIFF, lecnologia y recurses humanos en sus dependencias.

£ Documentar nuevas polilicas y memarandos benicos para snlender Susies pars reallzar sy rabajo bajo NIIF,

¥, Comunmcaciin de aspeciis mas relevantes referante a las NIIF en sus raspactivas dependenciag,

B Hacer parie del equins & Tabajo para Senr o enlace € interizcucion scbra las ecliwdades de le secetaria general
para el eshedio Actuanial.

& Ejeroar aulocontrol en iodas [as funciones que e 520 asignadas,

10, Las demés funcianes que e sean asignadaz par 13 auloridad compelenta dé acuerds con of nivel, la naurdeza y el

eres de desempefo del cango

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Ley 509 de 2004 y decreios reglarmertarios.
2. Ley 100de 1893 y decreios reglameariancs,

3 Polificas publicas gn administracson de persanal,

4. Metodologla de inveshgacitn y disefa de proyecios
5 Mango de herramienlas ofimatcas .

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Tnstifuto Codombiang de Crédito Fiucativo y Estudios Téonios en f Exterior - ICETEX
Lisea de glencin al usuans en Bogold: 4173535 y Nacional 00 361 3777

§ e 3hin 1832 ogold, D, O, Cormua 1&/
4

wra ipeihe go o - Poe; 343 18 T

fuca



' ' _gr TODOSPORUN
Ouocn GIICETEY — gmmme

A bfEsr wbibeioe

“Por la cuad se modifica y se adopta el Manusd Especifico de Funciones y de Competencias Labarales para ks
empless de o Piama dal Instlivio Colormblano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariing
Dapins Perer - |CETEX.

RESOLUCION No. 02 78

-Aareadizaie Conlinuo
« Drignlackin 3 Resultados -Expariicia Profasicnal
- Compeomeso con [a Orgarizacion Trabajo an Equipo y Colaboracidin
« Orientackn & Usuarg v 8l Ciwdatang -Creafividad e Innavaddn
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisionas

Vil REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profasional en sguno de ks sguiantis Nices |

Basicos e Conccimignio:

- ddmimsiracion

- biblatecologia, ofrcs da ciencias sociales ¥ humanas

= clencia poliica, eleciones inlemecanales

- contaduria publica |
- derecho y afines

- ingeniela administratva y Bfnes |
- ingenieria ndusfial y afines Trainta y cualre (34) meses de expenence profiesional
= piras ingenierias relacionada

- psicoiogia

- sociologls, rabajo social ¥ afmes

- malEmatcas, estadistica y afings

- BLenamia

Titwio de posigrado an la madalidad de especializacian en
areas relacionadas con las funciones del cargo. Tangeta o
malricuila profesiona @n ks cases reglamentados por la
iy

fl. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

ﬁnulm‘. proponer, gesionar ¥ hacer seguimiento a las achvidades relacionadas con f propeso de nnnisua:iﬁndt_.
Cartera para garantizar fa oponuna akencidn a ios requanmientas de sus bareficdanos y summistrar informacion corfiabie
i a5 Areas qua i requeenan,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ol disefo, organizacitn, esecutidn y control de planes, programas y proyectos del éres de desempadio y
racomendar las accionos que deban adoplarse para ol logro $a los objelves propuesios.

2 Estudiad, avaluar y concepiuar sobre las matanias de compatancia dal &ras de desempefio, y resalver consulias de
acuerds con las polilicas inslluconales,

3, Realzar un efeciivg sequimientn, controé ¥ viglancia de le firma encargada o2 los procesgs de Administraciin de
carkra,

¢, Realzal los estucios, prasentar propuesias pard @ cepuracion de sakios Menores v ejecular &l process o8 acuenda
con ios lineamierntios de la Prasidancia, Junta Directha y ta Vicepresidentia sobre el lemg

5. Analzar ia informacion y presentar lss propuesias para llévar a cabe &l proceso da devolucian de saldos crédilo da
maycr cuantia

6. Preparar |a informacdn y documanios necesanos para 13 presantacidn y sustariacdn de los casos espeaales ente af
Lomile de Cartera y realizar & respectivo sepuimeniz & las decisiones que en & se tomen

Institutn Colombiane de Créoo Educative ¥ Estudios Técricos ent &f Exteror = JICETEX
Lineade alascitin 3 usuano an Bogota 4173535 y Nacional: O 800G 331 3977

Camera § b, 15 - 32 Bogaia, 0. £, Colambes %/
! wiww DR o oo - P 38916 71 141



y TODOS FOR UN fy
(%) MINEDUCACION mm zmmrﬂs :

*Por la cual e modifich v & adspta el Maneal Especifice de Funciones v o Competonclas Laborales gara s
amplecs do la Planta del Institute Colombiang de Crédito Educative y Estudies Técnices en el Exterior - Mariang
Ospina Parez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8
T Apoyer a |2 Viceprasidencia an |a implemantacion de mecanismes que impidan que la Enfidad sea utiizada en |
achvidades e favado de acfvos '
 Patcparen |a dentficacitn de los nesgos inherentes & |as operscionas 3 cango oa |a dependancia
9 Realizar preposstas 3 la Viepresdencia sabre pallticas para miligar 3 exposicion al riespd en (a8 operacones,
procesas, procedimisntas v actividaces Sevadas a cabo en |a dependancia
10, Apeyar | elaboeacidn de planes de conlingencis de los procesos propias de la Vicepresidendia
11 Respondet por la presantacon oporuna c8 Bs infemes requendos por |2 Presdenca, Vicspresidanoa,
Supenintandenda Financiars da Colombia v damas drganos de contral ¥ vigilansia.
12. Maniener actualzados los pardmedrds def midulo de Carlera sagun los lineamienios dadas.
13. Ejercer control sobre las respuestss entregedas @ kos requerimienios de la Superintendencia Financiera de
Clomiia, Oficia Juridica, Defensar del Comsumidor Financiero y oiros entes que lo sokcibten.
14, Responder por |38 aplicacion oporfura y comecta de Movedades, Recaudos, Acverdos de Pago y demas ajusies
sobre i carlers
15, Verficar y aprobar 1@ corecta funconalidad de |os nueves desarmilos de softwarg & incluir en & modulo de
Prodiaccion
16. Ejercar sutoconingl en iodes Ias funciones que le sean asignadas.
17. Las demas lncones que [ Sean asignadas por 1a aulondac competente, oe acaends con el nivel, fa naturaleza y el
area da desampedno oal Cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Metodologla de investigacn y disafio de proyecios,
2. Procesos 08 Repore & Ceniraies de Riesgo,

3. Manajo da modalos de resg credilicio

4, Apmirdsiracion de informacian credificia y dnanciera
5 Herramientas ofimabicas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Apmndizaje Conlinu
- Orientacifn a Resulkadas Exparficia Professional
- Coempramign con ka Crganizaciin -Trabajo en Equipo y Colahoraciin
- Drigntacidn al Lisiania v af Cludadann Lrapthidad & innovaciin
- Transparenca Liderazgo de Grupos de Trabae
-Toma de Decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titio profesional en alguno de los siguientes Nickeos
Basicos de Conpoimient:

- Agminsiracidn

= irpenieria de sislemnas, telematica y afines

- inganieria elactrinica, Blecomunicaciones y afines

= ingenderia industrial v afines

- alras Ingenierias

- malematicas, esladizics y afines

- aconomia

- gorlacurns pubica

THuly de peslorado en & meddidad de especialzaciin an

Trainta y cuatro [34) meses de experiencia profesonal
fElacionacs

Jrstitute Colombiane dé Crévito Educative v Estudios Técnicos an & Extenor - ICETEX
Linga de atenitn & usuano en Bogota: 4173535 y Macional: 11500 331 3777

Careds 3 Mra, 18- 37 Begowd, O C. Golombia E‘:
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"Por la cual s modifica v 52 adopta el Maneal Especifico de Funciones v de Competencias Laborabes para log
emplecs de la Planta del Instituts Colombiang de Crédito Educative y Estudics Técnices en ef Exterior - Mariang
Ospina Pérpz - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8
areas relacionadas con las funciones del carge. Tareta ¢
mafricula profesional en los casos reglamentados per la
Iy

I AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES ¥ TECHOLOGIA -

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Analzar, proponar, gestionar ¥ haser sequimiento a las sctvidedes relacgionadss con el proceso de desembalse para |
garanbizar-el oporiung fraslado de recursos @ las Institeciones de Edusacien Supengr (ES] v Beneficianos y realizar las |
actividades de concikacién de los recurscs desembolsados por conceplo de mediculs. con les sWucionss de |
Educaciin Supericr {IE5]

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paticpar en ¢l disefio, trpanizacion, ajecucién v cantrol de planes, programas y proyecios def drea de desempadic y
recomendar ks acciones que deban adoptarse pars ellogro de los obielivos propuesios.

2, Esludiar, avaliar y concapluar sobre ag malerias do compedoncia del drea de desempoiio, v resolver :urup.nlluﬁ'
acuitnda con las paliticas inshlusonalas

3. Hacer spguimianta a |6 ejecuciin prasupuestel de los cupos da giros a identificar la disponibilidad da mcursas. |
4. Apoyer a lg Vicapresidencia en la implementacion de mecanismos que Impidan gue ka Entided sea uliizada en

actividadss de lavado de aclivas

3. Particpar en la denbficacion de los mesgos mherentes a las operaciones a cango de la dependentia

6, Realizar propuestas 8 |§ Vicepresidencia sobie politicas para miligar la exposcidn 8l Mespa en 138 operaciones,
procesos, pracagimiantos y activdades levadas a cabo e |a dependarcia

T, Apayar |z elsboracisn de planes de conbngencia de 03 procesas propios 0e |3 Vicepresienda.

8 Realizar & saquimianio pormanents a o desambasos que daben ser procesados ¥ & los desambolsos que se han
fealizado para garantizar que |2 operagde se realice en foma gporluna y ficaz,

9, Responder por la presenlaciin oportuna de los infermes requeridos por Iz Presidencia, Vicepresidenda,
Superintendancia Finandiera de Colombia y demas organas de contml y vigilancia.

10 Asequrar b3 ejecucidn del pracaso de desembolsas a parfir del momendo en que presenien aslado de viabilidad
Jurldca o rengvacion IES hasta sucangue an apoleasys

11, Summistrar informacidn de Giros & 7a Ofdna Comercial ¥ de Mercadeo para |a respussta a requenmienias &n
AMBCION & USUMNGE,

12 Reaizar seguimiento’y conirdl a lss aclividades de desembelsa con el fin de garanizar la comacta ulilizacon ce ios
FECLER08,

11 Garanfizar el cumplimiento de ks tempos esfmados de dessmboiso pera cada ung de fas modelidades de acuemo
a o confrechuaimente pactado con lag 1ES en log convenics vigentes, a by estsblecicn an o2 proceses del drea yin & be
AeUTnG g BATVIE0S SUSENIns £on las dread

14 Verihicar y apmbar &l coracty dezampeio de ing nuewos deasrodos de software que mejoren a funcdoralidad del
apficativo anbes de que salgan a produccion

15, Elercer putpconirel o bodas las unciones que e sean asgnadas.

16 Las demas funciones que ke sean esignadas por la auloridad compedente, dea acuards con el aivel, la naturaloza y el
drea de desempafio del cargo.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1. Metooologia de mvestigaciin y dsefo de proyecios
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Instituto Cotrnbiano de Crédito Educativo v Estudios Téonicns en & Extéror — [CETEX
Linaa de atenditn al usuano =n Bogets: 4173535 y Nacional; D800 331 3777

-% Camera 3 N, 18 - 32 Begotl, 0. C., Coiomaia ]L/
waw icalex gov.on - Pow 3821870 I4
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*Par la cual st madifica y se adapta el Manual Especifce de Funciones y de Competencias Laborales para las
emplaos de e Planta del Instituta Colomblana de Crédito Educative y Estudies Técnlcos en ol Extedor - Marana
Oagina Pénez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78 i

II -Aprendizaia Contrua

- Crientacidn @ Resultadcs | -Expariicia Profesional |
- Gompromso con k3 Organizacon | -Trabao en Eguipa v Solaboracian

« Jrigntacion @l Lsueno v al Ciudadang -Creafividad & innowvecion

= Transparancia -Liderazga de Grupos de Trabap
-Tpma de Decisiones |

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilko' prolesonal en algura de s siguienles Noceos
Basicos de Conocimienty;

« ingenimiia de sislemas, wlemalica y afines

- ingeniarla slacironica, telecomunicaciones y afines

- ingenaenia ndustnal y afnes

« olras Ingenierias

- matematcas, esladistica y afines Treinta ¥ cudltro {34) mases de experiencia peofesional
= BCOnomia redacionads

- gonladuria publica

- Bminisirasin

Thuly de posigrads en |2 modaided de especiaizacin en
dreas relacionadas con 185 unciones del cargo. Targls o
matricyla profesional en los casos reglameniados por |2
iBy.

I AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -
W, PROPOSITO PRINCIFAL

Anglizar, gestionar y hacar sequimientc & las actividades relacionadas con el proceso de preparacitn de desembotsos
para garaniizar el oporiung waslado de recursos @ las Insfuciones ce Ecucacidn Supenor (ES) Benaficianos ¥
Tercens

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Participar en gl disefio; onganizacion, gecucin y control de planes, programes ¥ proyectos del area de desempena v
recomendar [as acciones que deban adoptarse para & logro de los objetives propuestos -
2, Estudiar, evalugr v concepluer sobre las malerias de competencia del areg de desempefa, ¥ resoiver consufias de
atueida con ias polilicas nsMucionales.
I 3, (>eshionar y conirolar la operacicn da préparacion de desembolsos de los fondos en adminesiracion a fu cargd.
4, Efsciuar ¢l segumianty y conbral de cumplimienio del procesn de preparacion de desembolso de las aulonzaciones
radicadas.
§. Garanfizar al cumplmiento de los bempos estimados de preparactn del desembolse para cada una de las
modaidades de atuardo a lo contractuaimente paciado con lo8 converios vigentes, 2 ko eslablacide en los procesas del
argd wioa los acuerdos de Senvicios SUsChios con 35 dress
f. kentficer los resgos mhersnies a la operacitn de fondos en admiiskacdn y eeculsr las acoones que sean
Ir&]u:rida: para s eliminacicn
7. Cumplir con el Sislema de Gestibn de Calidad del ICETEX, asi como con el mapa de riesgos aperathves, velardo
sigmpre por mankener los conbrolas que s2 establazean para ioy mismos,
8. Alendes aporturamente o requarimianios de los deganos da cordrol inlemo y extemo da la Enfidad.
9. Manlener informade ol Vicepresiderle ce Fondos en Acmiessbacon scbre el cumpimients de B3 acciones

Insnitute Colombéane de Crddo Fducative i Estudios Téenicos on of Exterior = JCETEX
Linea de slenciin al usuanio en Bogola 4173535 y Mackanal; 01500 331 3777

3{ Carmara ) m. 18- X2 Boagold, D.C., Caombia 144&

wearn, |podan gov oo - Pios; 383 9670
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“Por la cual s& modifica y s¢ adopta el Manoal Especifico de Funciones y de ﬂ-ﬂmﬂﬁlﬂrﬂ:ﬁl Laborales para oS
emplecs de @ Planta del Instituta Colomblano de Crédito Educativo y Estudios Téenicos en &l Exterior - Mariane
Ospira Parez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

| programadas
10. Ejercar autncontml en fodas las Tunciones qua le sean asignadas.
" Lasdﬂmhfunmqwhﬁaﬂ atignadas por 2 auboridad compelents, de acuardo con &l nivel, la naluraleza y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Legisiacion Financiera .

2 Presupuasia Publico

3 Legisiacitn Cooperativa

4 Esfructuraciin da Praductaz Finanoemns
& Indicatores de Gestdn |

B Herrarmenias ofrmalicas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGLICC

| -aprendizag Confinug
I’ Crigntacitn 4 Resutados Expertica Frofesional
- Compromisn con ka Oganizacdn ~Trabajo en Equipa y Colaboracsn
- Crientacica &l Usueno y @ Cuidadano -Creaividad & Innewvacian
| - Transparencia Ligerazgn de Grupos de Trabaj
-Toma de Dacisiongs

VIL REQUWISTTOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesrsonal en Sguno de ios sguienies Nockeas
Basicos de Conodmienio;

| Smitraciin

| - contaduria puidica

- deracha y afnes

- ingenieria administrativa y aines Tremta y cuale (34) meses de expenencig profesional |
- Malpmatcas, estadisica y afings reacionada

- BEonomia

Titwio de posigrado en |3 modalidad de especializacion en
arsas relacionadas con ks funciones ded cargn: Tareta o
malricula profasiond en ls casos reglamantades por la
Iﬁ’l' |

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Garanfizar el efective funcianamienta de los equipos, saftwane ¥ canales de comunicacitn para el desarrollo eficente de
lag proceses y el access a log serviciong ded Instiluilo,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en el disefia, organizacidn, goordinacion, ajacucidn y coniral de planes, programas, proyactos, informiabons |
¥ o profocolos da comunicacicnas, oon mires a opfimizar 1s utlizaciin da kos resuraos disponibies del Institilo
S Mall.t-t evaluar, recomendar & implementar admhm telmnformaticas (evaluaciin, ﬂi:l'lm ¥ desarralio sobre k3| |

= s L

[nstrivto Mdﬂﬂﬂfﬂﬁtﬂm,&'fm Técnicos én of Exferior - ICETEX
Linda de sescitn o usuaric an Bogets: 4173535 y Nacional: 00800 331 3777

'-‘.t Comers I M. 10 - 32 Bogela, O C.. Calomibia

www leatie gov o - Pl 383 16 70 145‘;’
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“Por a cual se modifica y 3o adopla e Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales para lps
amplecs de la Planta 42l Instituts Calambians de Crédita Educativa y EStudios Téenices én el Extardor - Marlians
Ospina Pérez = ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78

[ actiones qua deban adaplarse en maleria niarmatca para of logro de los obetives y as melas propuestas. ,
3. Absohver las consultas preseniadas referenies @ area de comunicaciones por las diferenies depengencias de manefa
opariung para fa loma de decisiones adecuada

4. Realizar astudios, nvesligaciones y preparer 1os informes respectivas en matena da mlomalica y comuncacones
para el logro o los objelives, planes v programes ded Instilulg

& Efechuar contrel, saguimenio v adecuaciones necesarizs en toda lz plataforma felenformatica del inshiulo para
garandizar el servica opartuno y el desarrolio adeciada de kas aclividades.

B Mantener al cormecn funcionamianis da ios cendes de comunicasin fantoa nivel inlems ¥ eXiemd para su oponuna
udlizaciin,

7. Efeciuar sequimierio vy comrdl 3 las acividades de marbenimienio preventivo y correcingg que 58 estan eecutanda en
fas dferenlis redes, aphicacones y softwaie, a la infraestruciura del seiema da mlamacidn y comunicacidn de la
Erfidad pars of desarmolic adecuaca de los peocesos del Instiubs

E. Colabarar con el responsable del rea an | farmulasén de politicas, fijacion da metodos v precedmientas de tabajp
y |z elahoracion de prayecios para 2 logra de los objshvos propuestas en matsna de lelscomunicacaonss,

O Liderar 13 gesdon de log senicios de maniesimenis de equipos y soffware B nival nacional &si como el de
cormdunicacicnas (Data oanier)

10. Ejarcer al contral del cumplimients da 08 acuerdos de miveles de sernco an o2 conlrales de Dutsourong de bs
serdacics talginformaticos

11 Adminstrar las hases de defos de producobn. pruebas y dessercilo dentro ded cudl =8 incluye la creacion,
madificackde v desachivacitn de ke usuaras, la werificacdn do |3 cormcta smcuciin de ks copias de secutidad,
manileren da los recursos empleados teles como procesador, memonia, gsce dur ¥ la geshdn de sesiones

12, Administrar los servidores da bases da dalos de produccidn derfro dal cual s2 incluye el afinamientn permananka da
la base de dafcs ORACLE, ¢ el que haga sus veces

13, Adminisirar los servidores do aplicacionas, apoyanda la Instalacdn vio achralizacdn de parchas ¥ en goneral, al
hargaring de seguridac
| 14, Administrer los seraderes del sistema OSGD (Tarantella) o el que haga sus weces, apoyando labores de
actuslizacion de parches de seguricad y en Daneral e hardening de segqundad.
15, Admmisirar of servidar de COBOL o & que haga sus veces, &l cusl ncuye |a creacon y modfcacion de los usuanos
del ssiema opsracional, ¥ ka asignaciin oe ks recursos del File Sysiem

18. Ejecutar Querys da acuerdo con fas sokciudes aprobadas con base g os procedmientos establecidos

17, Adminisirer 1o cidigas fuentes de |as aplicaciones y manlenér 1 IDCLUMENTACIN ¥ SECUENCE 08 LIMAS Wersinnes |
&n prodeccitn |
18 Adrrinisirar ¢f sistema ce aimacenamianto mativo HITACH! o & que haga sus veces, reasignar cuotas de disco da |
acuendo con los reguenmientos de ta operacidn y uso de la Base de Detos

18, Apovar k3 geston 4e |3 creacion de cuenias de usuarics del sizlema
20 Adiriistrar ol siztama 0560 [Tarardeda) o ol que haga sus vaces, Apoyar |a Inslalacion yio acluatzacitn oe las
warsiones dal Softwere, apoyar (@ instalacion parches y en generad, e handening de seguridad
21, Ejeroer aulooonirol en iodas las funciones que le Sean asignadas,
21 Las demas funciones que le sean asignadas por 18 auloridad compeatente, de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y o
Area pe desempeno cal cargo,

. V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Procesns de Repora 3 Cenfraies da Riesgo.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CONUNES POR NIVEL JERARQUICO

fmaitutn Colombvano de Credto Educative y Estudiogs Tdomicns en o Extenior = ICETEX
Linea de aencier ol uausra oh Boooks 4173515 y Macioeal: 07500 331 370

Gamera 3 Nro. 18- 32 Bogets, [ €, Clompia '
www foaler gov.co - Phe 387 1670 1467
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“Por la cual se miodifice ¥ 88 adopta el Manual Especifica de Funclones v de Competencias Laborakes para oS
emplecs de la Planta dal Insdituts Calombians da Crédita Educative y Estudios Técnbzes en el Exterior - Maripnn
(spma Parex - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

~harendzae Continug
- Onenfacidn a Resultados -Experticis Profesionsl
- Compromiss con la Organizacdn ~Trabaj an Equips v Cofabaracian
- Drgnlaciin al Usaara y al Ciudadang -Grealividad & Inngvacaln
= Transparencia -Lideraggo de Grupas de Trabajo
-Toma de Dedsones

Vi, REQUISITOS DE EBTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesional en alguno de ks Squienies Muckos
Basicos de Conocimiento
- ingenieria de sislemas, ielemdics y afines

- ingenieria slecindnica, islecormunicacionss v afnes

- ingenieria industnal y afnes | Traida vy cughre (M) meses de expenenca - profesional
- Gires Ingeraerias | ralacionada

Titule ce. poshgrade an kb modalkdsd de especakzacion en

anpas relaconadas con fas [undiones del cargo Tansla o

matricula peofeseonal en los casos reglamentados por la

ey

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar & electvo funcionamianio de os aquipos, software y canales da comunicasian para ol desarolk efciente de
I processs ¥ &l acoeso @ los sardcios del Instiluln

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Particpar en el disefic, organizacion. coomdinacion, ejacuddn y confrol de planes, programas. proyectos nfarmaticos
¥ protocalns oe comunicacionss, para oplimizar [ ulilizacitn de los recurses dsponibles del insbilufo

2 Aaaizar, evaluar, recomendar & implementar solsciones falenformaticas [avauacidn, concapl y desarmolls scbie fa
persnEncia de software: de aceerdo A 135 pricridaces de cada proyecls ded plan de accién oel Inshbuio), vy demas
accionas que daban adaplansa an makena nformasca para & logro de s abetives y [as melas propuestas,

3 Absoler las consultas presentadas referentes & Area de comunicaciones por las diferentes dependancias de manera |
aporung para a toma de decisiones adecuada

4 Realizar asiudis, inveshigaciones y preparer los informes respectives en malens te niformabica y comunicaaones
para gl logro o lok objelivns, planes v programas el insiiul.

5 Etactuar & comlrol seguimianic y adecuaconas necesaras en oda B platalorma telenformitca del instivie para
garantizar &l servicls oporuno § el desamallo adecuada de las achividedes

& Mantener el cormecto funcionamienis da los canales de comunizacion tanio a nivel inemo y exiemao pars su opomuna
utlizaciin,

7. Efectuar seguirserio v canirol a las achividades de manberiments praventive y corresiive que se estén ejecutanda &n
les dierenies redes, aplicasiones v sofware, & lo Infraestociura del sslema de infrmaciin ¥ comunicacidn de la
Enlidad para e dessroll adecuado de los procesas dal Instiulc,

B. Colabarar con &l responsable del &rea en la formulacidn de politicas, fiacitn de métoges, pocedimienios de trebaso y
la elaboracitn de provecios para el logro de s obwetives propuesics en maleia de lelecomunicaciones,

9. Liderar la gesion de lgs servicos de mantenimienio de equipes y software a nivel nacional asi como el de
COMmNCACIDNEs,

10, Ejercar @l cordnal en &l cumphmisilo da s scuerdos de piveles de senicio Balenfomalicos an ks m"“'”ﬂ,

Instituto Colombiing ae Créaifo Educativo y Estudios Teomicos en &f Extenor — ICETEX
Lirea ¢ dancon 3 vsuanioan Bogota: 4173515 v Nadora 071800 331 3777

Caera 3 Nro. 18- 32 Bogos, O C. Colombia (¢
W e et gov.co - Pl 382 16 70 147
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“Por la cual se modifica y 52 adopta ¢l Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Labarales para los
ermipless de la Planta del instituto Colombiane de Crédilo Educativa y Estudios Técnices en gl Extorior - Mariano
O=ping Perar - PCETEX.

RESOLUCION No, 02 78

Cutsaurcng

1. Admirsirar ks bases de dalos de producddn, pruebas v desarodo, deniro del cual se Incluye f@ creacdn
modificacitn v desachvaciin de los usuanos, |a vanficacion de 1a corfects ajecucitn de las copias de saguridad, el
monitorea de s recursas empleacos s como procesacor, memora, disco duro ¥ |8 gestidn de sesones.

12 Adminstrar los sanvdonas de bases de datas de produccion el cual incluye &l afmaments permananta de laBase de |
Dalcs ORACLE o el que haga sus weces,

13. Adrinistrar kos serndores de aplicacones, los servidores del ssiema 05GD (Taablella) o el que haga sus veces ?'
apayar ia Inslalacdn ya acluaizacitn de parches y en ganeral, el hardening de seguridad.

14 &dminéshrar el senddor de SOB0L o el que hage sus veras, el cual incluye crear v modificar los usuanios del sistema
oparacanal v asionaciie de los recursos del file svstem.

15 Cafalogar scbre los ambientes de produccidn v eeculer Querys oe acuerda con kas soliofudes sprobedes de |
acuerda con ks procedimianios estableddns.

16 Adminisirer Ios codigos fuenbes de las aplicacones y mantener 1a socumsniadion ¥ secuencia de olfmas varsiones |
B produccidn

17. Adminisirar el sistama de simacenamiento masive HITACH o al que haga sus vaces y masigner cuctas de dsco da |
acusnda con kg requenmisnios de s operacdn y uso ge 1a Base oe Datos

18. Apoyar fa gestion de la creeatn de cuentas de usuaras del sistema de las Aglicaciones COBOL y “Admnes” o al
que: haga 5us Yeces,

15 Admmistrar e sistema J5G0 (Teraniella) o & que haga sus veoes. Apoyar 8 Instalacdn yio achusiizacion de fas
warsnnes dol Software, apayar la inslalacion parches v an general ol hardening de sequidad, |
20 Ejemar aulocaniral an indas |es funcones que e sean asignadas

21 Las cemas funciones que le sean asignadas poe i auleridad compefenie, de acuerdo con el nivel, la nalurdeza y &

area de dasempedn del cano. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Adrminisiracion de Softwiare v Hardwane requenico para los medics nfarmiticas v comunicalivos,
2 Acluglizacitn de Tecnolagias Informaticas que se raquienan, can el fin de aplcadas al intadar del Institute
3 Melodologla de invesligacion y Gerencia de proyecios,

& Hemramientas Ofimaticas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES POR NIVEL JERARQUICT

-Aprendizae Conltingg
- Drignlackin g Resultados -Experlicia Profesional
- Compeomiso con la Orgarizacian -Trabajo an Equipo y Colaboreson
- Oriantacion ol Usuana y 8l Cisdadano -Creafividad o angvacdn
= TEEnSpArencis Liderazgo de Grupos de Trabsin
<Toma go Decizanas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCILA

FORMACION ACADEMIC A EXPERIENCIA
Tilub profesional en alguno de ks siguientes Micleos
Basxos da Conockmenty
-ingenigria de sislemas, lelematica y sfines
~ingancaria electtinica, belecsmunicasiones v afinas
- Ingameria indusirial ¥ afines
«~alras ingenieria
Tituio de posigrado en 3 modalidad de especializacin en =

Anstiiuto Codomivans oe Crédito Educative y Estudios Témicos en e Extenior - [CETEX
Linea e alencitn & usuaria en Bogote 4173535 y Nacional: 0800 33 3777

Camera A0 18- 32 Bagela D C. Colambia b
N/ wewoster gov.co - P 382 16 70 | 4%

Trainka ¥ cuabo [34) meses de experiencia profesanal |
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“Por la cual 38 madifica v se adopia of Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Lal:nrlla-l para Im
emplecs da la Plania del instituto Colomblano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en &l Exedor - Mariana
Dupina Paraz - ICETEX

RESOLUCION No. 02 78

areas relachnadas con las fundiores ded cargo. Tanala o
matricuda peolesional en los casos reglamentados por i

ey | |

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Garanbizar & eleciivg funclonamienio de ks equipcs. software v carales da comunicackin para el desarmllo eficients de |
los procesis jI'H Bo0E30 A los serwcos del Instiuin

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar an al disadio, organizacion, coordinaciin, &Ecwoon ¥ conimol e Manes. programas, proyecins informaticos |
¥ de profocoios da comunicacioneas, Con miras a opimezar i ullizacion oe 08 recursos cispomibies g2l Inshtsln,

& hnalzar, evaluar, recomendar g implementar soluciines elenfomalicss (evauatadn, concapll ¥ Desarmiie S00ne i
perfinencia oe software de acuendo § las pricridaces de cade poyecio ded plan de accion del nsitui), ¥ demras |
acriones que deban sdaptarse en matariz informatca para of logro de s obielives y [a5 Melas propuestas .
3 Absplver |as consullag preseniadas referentes & drea de comunicaciones por fas diferenies dependencias 08 manera |
oportuna para 'a adecuada fama de decisanes.

4. Realizer astudios, nvestigacionas y preparar los informes respeclivos en matena de wlormilica y comunicacionas
para al logro de los objelives, planes ¥ programas del insbiubo,

5. Efectuar el conlral, sequimienio v adecuacianes necesarias an lods la platalorma teleniormalica ded Instiute para
garantizar e servicio oporiuno ¥ & desamedo adecuado de las achvidades.

B, Manfener of correclo lencionamianio de ke candes da comunicacstn tanio a nivel infems ¥ exlemg para su oporiuna
uflizacion

T. Efectiar saguirnento v condrol & bag achvdades de manienmiente prevento ¥ corective que se esten eecutardo an
Ias diferantes redes, apliicaciones v software, a la infraestructsra dal sislema de informaciin y comuncacin de la
Enfidad para gl desamolo adecoads o los proceses ded Insfiso

8. Colaborar con el responsable del Grea e la tormulasin da poliicas, fgacion dir métodos, procedimientos de trebajo ¥
|z elabarecion de proyecios para & logro de s otpalivis propussios en matana o8 Recsmunicacionss,

O Liderar |3 gestn de Ios senicios de manlenimienio de squipos v saffware a nivel nacional asl coma &l da
COMINIEAENES.

10 Ejercar control en el cumplimianio de los acusros de niveles de sendicio teleaformadlicos en los confralos de
Qutsaurging.

11, Admanistrar (38 bodes de datos de procuctién, prusbas y desamolio en las cuales se incluye la craacion,
modificacitn, dasactivacidin de los usuanics ¥ venficar |3 correcta eoucidn de las copias de sequridad, el monitores de
I recairsos emgleadss ales como procesador, memoria, disca durd ¥ |a gasbdn do sasiones,

12, Admmistrar los servidores de bases d& dabs de produccién inzluyendo &l afinamants parmanents de la Ease de
Catos ORACLE o el gue haga sus veoss

13, Adminisirar kas servidores de aplicaciones, s servidares del sislema DEGD [Tarantella) ¢ el que haga sus veces, ¥
poyarla Instalacidn yio aclualizackin ge parches vy en genarg, ef hardening de sequnidad,

14, Administrar ef senvidar de COB0L 0 ol que haga sus veces el cual incluye crear y modificar los Lsuenos ded sistema
DOErAGiona) ¥ |3 asgnacin de ios recursos del file system.

15 Catalogar 'os ambianies de produccin y elpcular Cuesys de acuendd con |as SseGIuces aprobadas con Dase a s
procadimeenios esiehiecdos.

15, Administrar los codigos fuenies de |35 snlicacionas y manlener |a documentacion y Secusncia de Uitimas versones
&0 praduccon

17 Administrar el sislema de @macenamiento masivo HITACHI o & que haga sus veces y reasignar custas de disco o
acusrdo con 1o requerimientos de |a operacitn i 1so de | Base de Dstos

frstituto Colombiang de Crédio Educative y Estudhos Teonicos en of Extenior - ICETEX
Lines de sention & uauerio an Bogota: 4173535 y Mational: 09900 3313777

Cemera 3 Mno 18 32 Bogota, 0. C. Colombia
T www gl gov oo - Bt 382 16 70 Hsr‘.«"
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“Por |a cual s modifica v se adopta ef Manual Especifico de Funciones v de Competencies Laborabas para los
empieos de lm Flada del Institute Calomitriane de Crédito Educativo v Estudios Tacnices en gl Exterior = Mariamo
Oaging Pérer - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 7 8

1B Apcyar ka gestidn de la crepcon de cuenias o8 usuanos del sistema de las Aplicacones COBOL y *Admines’ o el ;
que haga sus veces. _
18 Administrar el sistema QSG0 (Taranteda) 0 el que haga sus vecas y apoyar la Instalacin yio actualizackdn de fas |
varsones dal Software, ask oomo la instalacin parchas v en general, el hardening de seguridac.

20, Ejercer auinconirad en todas las funciones quels sean asignadas.

2. Las demds fnciones que e 2aan asigradas por i3 autondad competenie; de acuendo con el nivel, la nalurdeza yel
.ﬂ'&EEH!tH-!-EI‘IﬂJE'iEI dal cango

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Agemenisracdn de Sofiware ¥ Harcwane reguencs para los medios informaticas y comunicalvos

2 Actuakzacitn de Tecnologlas Inlormaicas que 3& requienen, con el Tin de aplicaras & nterior del insiilulo.
3 Metodoiogia de ivasligacion y Gerencia da proyecios.

4 Herramientas Ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES

COMLNES POR NIVEL JERARQUICO
sdprendizam Confoug
- Crigntacion a Resultacos -Experticia Profesional
= COmpromisn con ke Ceganizacion -Trabajo en Equipo ¥ Colaborackn
- Crientacitn al Usuario y & Cudadano Cragividad 8 Innovackin
- Transparenda JLideraro de Grupos de Trabapn
-Toma de Dacisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituls profesional en siqunn de Ing squisnies Micleos
Basicos de Cangaimisnta:

- ingenigrig de sishamas. talomalica y afines

- ingeniatiz alecindaics, lelocomunicacionss v afings

- ingemigria ndusirial y afines Treinta y cualro {34] meses de expariencia prodesional
- piras ngenierias refacionada

Thwo de posigrado en |3 modalicad de especializecsan en
freas relosonadas con Las funaiones did carpo. Targta o
malricula profesional en ks casas reglamoniades por in
ley,

I AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMIN:STRAGION -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer la estralegias que permitan una adecuada y elcienle gestion de los tondas en administracian, dg acuerdo
con |as poliicas, planes y programas frazados por [a Junta Direcliva v la Presidencia del Inslifufo. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Disefar ¥ somelar a consideracidn las poliicas a aplicer relacionadas con las atribuciones operafivas para la
ngociacidn o esructuracion de fondos an adminisiracian,

¢ Implementar las mejeras que permitan la eficencia de fos fondos en adminssiracion,

3. Canacar y mantener actuaizacd los convenios, reglamentos y abligacianes que e competen al ICETEX

e " T R i

Instiute Colpmiblane de Crédito Educative ¥ Estugios Técricos en of Exteror - ICETEY
Linge de stercitn & usuarko an Bogoes 4173538 y Naclonal: 09800 331 3777

Carrera 3 Hro. 16 - 32 Bogols. 0, € . Colombia W

3 wwwcetex gov o - Py 332 16 70 1507

=



(%) MINEDUCACION m e TOD0S PORUN

LT R r!r

*Par ls cual e modifica y se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Cormpeiencias Laborsies para los
emaleas de ka Plania del instituto Colemblana de Crédito Educative vy Estwdios Técnicos an al Exterior - Marlane
Ospina Pérer - ICETEX

RESOLUCION No. 02 78
T4 Panicar, ﬂfﬂtﬂ! diticer y condrolar i3 gestan oe giros, lquidacién de fondas y carters de los mismos.
& Esiablecer agandas para ol majsramionts continua de los Fondes e Admingiracitn
. Construr permanentzmente ia bage de dates con la informacion defallade de 3 ejecucidn da gvos, liquidasonns de
convanos, condonaciones v cartara da los fondos 3 cargo.
T Coordnar con las oires dreas del ICETEX la oparacin de los fondos, en cuanic a giros, cartera y liguidaciones
8 Hacer al control v seguimenio 3 las operacones de los fondes duranle ias diferenies elapas de lguidacita y
maniterner permanenie informados & los consiiuyenias sobre las actusciones realizadas en las diferenies elapas de
liquidacin
8. Raalzar gl seguimiento a la gestidn da ko8 fondos son el fin de determing & cumplmiento o ios contrgles y omular
& impementar las acclones gue resu'tan pertinantes
10, Levar el contol adecusdo sobre fas adicionas ¥ consgnacienas efeclivas por pare de t8rcenos canirofando Uempos
¥ Bjecuciin
11. Fropaner los planes y proyecios gua permilen el mejoramienta confnug de ios procesns a su Cango,
12, Manlaner mformaco 3 Vicepresadente o8 Fondos en Administracain sobre el cumplimienlo e las accones
progremaras _
13. dentdicar los riesges Inherenies a la operacian de fondos en adminisiracion y ejecular las aCaOREs prevenkvas,
COffEciivas y o8 Majora que SEan Nachsanas para su aliminackin,
14, Cumplr ol Sistema de Geslitn de Calidad dal ICETEX, incluyendd sug procesos, agl comn el mapa de riesqos
operatives, velando siempre por mantener l6s controles que s& esiablezcan para o8 mismos.
15, Alender aparfunamente koe requanimianios da los Sroanos de condrol inferne ¥ exieme de la Entidad,
16 Ejerceraulpconirnd &n fodas fas funciones gue ke saan asignadas.
17 Las demdas funciones que le sean asigradas por la autoridad competente, de acwardo con o rivel, la nalursleza y el

grea da desempadia del cango ]
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1 Legislantn Financiera.
Z Presipuesto Piblico
| 3 Legistacion Cooperafiva,
4. Esfructisacian de Froductos Finarcienos
5 indizadcres de Gestan
i Haramipnbas ofimibicas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

farendizale Canlinug
= Jrantaciin a Rasultados <Expertica Profesional
= Compromess con |2 Onganizacion -Trabajo en Equipe y Colabaracién
- Oranlackn & Usuana y al Ciedadano Crealividad e Innovacion
- Transparencia -Lidarargs da Grupos.de Trabaio
=Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE EETUDIO ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tl profesiond en alguno o 14 siguenes NI]I.'.H]-EE |
?:ﬁt::;:mn " |Tfﬁ='t_'la ¢ cuarn (34) meses de swpenencia profesional
- contaduria publica ralacionada

-detecho v afines

fnstiftin Cofomivane de CréaWo Educative ¥ Extudios Tecnicos en &f Exteniar — ICETEX
Linga dia afencain 3! usuado en Bogodd: 4173535 y Maconal: 08500 231 3777

'3,;' Carrerg 3 Mo, 18 - 32 Boootd, 0 €., Colombay u.:,
131
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“Por la cual se modifica ¢ se adopta &f Manual Especifico de Fenciones 1 de Compeiencias Laborales para los
emplecs de la Plania gal Insdiiuto Colamblano de Crédie Educetivo y Estudios Tecnicos en ol Exerior - Mariano
Ospinn Péres = ICETEX.

ResoLucioNno, 0278
- ingenaeria adminstrativa y afires |
- matemdticas, esladisbes y afines |
- atonamia
« MpEnieria industnial y aines
Titula de postgrada en |a modaldad da aspacialzacidn en
areas refacionadas con las funciones del cago. Taneda o
malriculz profesional en los casos reglamentados par B

1.

Institutn Coloniiane de Crécito Educativo p Estudios Téonios en of Extaror - ICETEX
Linga die aanads Jl psuanoen Bogods: 4 1730505  Mecaral: 01900 331 3777

Y Cartera 1 Mee. 1E- 37 Begald, 0. C, Celombiz
www.izetex pov.ca - P 382 98 0 152
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“Por la cunl g2 madifica v &r adopta el Manual Especifics de Funciones y de Campetencing Laborales pars los
gmaoleos de fa Flanta del Instituto Celombiano de Crédito Educative v Estudios Técnicos en ¢l Exigrior - Mariang
Osping Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No, 0278

PRFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 03
L IDENTIFICACION

NIVEL: Central

'DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

GRADO: 03

MO, DE CARGOS: 17

DEPENDENCLA. Donde se ubigue el empleo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supanvision Directa
IL AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNC -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

#glicer 1as tBonicas de verficacion y evaluation de las regulationes admnislrativas de manuales de funciones y
procadmientos, oe sistemas de informackdn y de programes de geston ded Inslituto, dirigidas a2 medr |2 efectidad del
del Canlral inleno

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Verificar que |cs controles definidos para los procests y aciividades del insstuta se cumglan por los responsables de |
U aecuciin y garanticen |a eficiencia, eficacia y ransparencia de (a pastion plblica. |
2 Dsefar planes, programas, proyechos y actvidades tendientes al fartalecimiento dal control intema y autoconiral. que | I
controuyan al mejoramients de ta presiacion de log servicios dal Instiuta.

3. Dmedar programas que pemitan |3 socializackn v sansibilzacion oa las dependarcaas cel Instiui, sabre I-a'
mportancia de la evaluacion y del contenide del sistemna de controf inferna.

4, Disefiar y ejecular programas para inducir la cuflura de asloconiral an las dependencias y en los Crocesas que la |
sAan asignacdos

b Formular propussias para |3 opbmizacide ded cordral interng que idenbfiquen, midan y minimicen los nesgos |
oontables, oparatives. lecnolbgicas, administraiives, da liquidez, lagal de mercads y cradilicn,

£ Implerneniar v haoar saguirmients & los mecanismag definkdos para conbrodar [a apicacion del manual del Sistema de
SARLAFT.

7. Disefiar los mecanismas v esirateqies para redizar el andlisis al Sistema de Riesgo de Memada SARM, efactuando
las recormendacicnes &l cash

E Elabara, prasentar v cumplic con los irfarmes que requiera b Superirtendencia Financiers de Colombia v demds
entes de control y wigilancia con chservancia de los plazos esieblecides para su rendicen,

B Evaiuar y wverificar &l proceso de cantrol de la pestdn del Instiluto, asi como recomendar fos correciivas
cofrespondientes

10. Desarodar las eudfarias de Gestion, Sistema de Adminisirecion de Riasgos y Sisterna de Gastion de |a Calidad y
eleciuar ol menilores que carrespondan a los procesas v 8 las depandencias del insiSuta,

11. Prasentar los correspondiantes informes con fas recomendaciones sobre las accones que deban edoplarse para el
Pt NG conliftiss

12 Efgcluar & seguimienio a la apicaditn de las medidas y acclones recomendadas,

13, Elaborar ks informes de conbrgl Infemnp, de acuerdo con las indicaciones, loemalos ¥ pericdicidad Fada por las
Enfidades competenias

14, Verficar y evaluar I0s mecanismas 08 paricipacion ciudadana y de alencion oe quéjas y reciamaos para que ésias

Irstiute Covomiiang de Crédito Bfucatno y Estudios Tecnicos en af Extenor - [CETEX
Linga de slencidn al uswani en Bogalh: 4173535 y Macenal 01900 331 3777

Yy CawaIbim. 18 -32 Bogatd, O €. Coiombin J/
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“Por ka cuadl 8 modifica y 48 adopta el Manual Especifica da Furcliones y de Compelenclias Laborades pasa los
emplecs de la Plants del Inatfitule Colamblano de Crédita Educativa y Estudios Téenicos an &l Extarior - Mariang
Ospira Pére: - ICETEX.

resoLucion No. 02 78
parmitan al cmphmisnta de kos abieivas v B gesbitn del Instiuto
15, Evaluar y verificar que los procedmientos y controles establecidos garanticen que los informes suminsratos por s
sitemas de informacdn sean oportuncs ¥ confabies
16, Ejercer aulncontmd en fodas fas funciones gue le s8an asignadas.
17 Las damas luncones qua e ssan asgnadas por la autondad compeents, de acuendo can & nivel, la naluraieza y &

#rea de desempaio def cargo
V. CONOGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Temas Revisora fiscal
2 Morma Técnica de Cabdad an la Gasbén Piblica NTCGP 1000: 2004 ‘

3 Modelo Estandar de Conlrol Infarmg para el Estado Colombiano MEC 10002014,
4 Técnicas de Auditoriz
8 Indicadores de Gesbin
f Herramientas Ofimaticas

¥i. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGLNCO

- Crientacion @ Resutacos

= COmEromiso con i Organizacdn -Trabajo en Equipa y Colaboracka
- Drisnfacion al Usuario y & Cludadang Lreatividad & Inncvacion
- Transparenca <Ligerazpn o8 Grupos de Trabajp

~Toma de Dacisiones

Vil REQLISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiul profesional en alguno de ios siguientes MNocleos
Bisros de Conoormisnio;
- administracdn
- conleduria pubica

- Inganderia adminisirativa y afines |
- inganieria de sisiemas, lbemdlica y ofnes
- Inganiaria industrial y afinas

SRR el Y st Veinticines  (25) meses de experienca profesional
- gennaGmia

i relaconada
= glras imgpenisrias

Requizito adicicnal Modeln Estandar de Control Entarno |
pare o Estado Coiombiano MEC 1000:2014, o s
normatiidad Que S8 ENcLENE  vigerse  Tilly de |
postyrado en la modakdad de especializacion en anéas

relacionadas con las funciones oel cargo. Taneta o

mafncula profesional en los casos egiamentados por la ‘
ey

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNQ -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Institido Coormivana de Créaife Educatie y Estudios Teonioos en of Exfenir - ICETEY
Linea g mantion &l ukuanio en Bogia: 4173535 y hacona: 0900 331 377

E__ Carresa ] Neo. 18 - 32 Bogota, 0. C, Colembia ‘
ik et gov oo - P 382 15 70 v
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“Par |3 cual se modifica y s adopta el Maneal Expecifizo de Fundiones y de Competencias Laborales para las
empleas de la Planta del Instituts Colombiana de Crédite Educativo v Estudios Técnicos en el Extesior - Mariang
Ospina Péres - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
falicar 1écnicas de venficacion y evaluacion de mgulamnu administralivas a raves de Auditorias a los proceses y |
procadimientos, manuales de furciones, sstemas de informacion y programas de gestion da la Enlidad, dirigidas @ |
| medir |a electivdad de los Sistamas de Corfrol Inbsrno y Gestidn de Calidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar planes de awdiloria, elecutar y venficar que fos coniroles definides para fos proceses y aclividaces de la
Entidad, s& cumplan por log responsables de su ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia ¥ transparenca de la '

esld putibca

g Verifizar los procesos refacionados con o manejo de los recursos, bienes y fos sistemas de informacion da 1a Entidad
¥ recomendar los comectivos gue 5ean Necesanos.

1 Disefiar planes, programas y achwidedes tendenies al fodalecimsanio del contral inlerme y autoconiol. que
cantrbuyan al mejoramienta en la prestacidn g o8 sendcios de la Entdad.

4 Disafar programas de auditons y desamrolio de fas mismas en gestidn financiera v de caidad.

% Dsafar y eecular programas sobee |a cultura de autocontral en las dependencias.
£ Epcutar las actvidades asgnadas en cumplimienio del Plan de Accion Anual dafnido para la Ofidng de E:lnlm,
Infesma
7 Eleclus saguimienin en la actualizacksn v aplicaciin de @s poiticas y mecanismos definidos por (a Entidad an |
relacian con g Sistemas de Adminsiracion del Riasgo de Liquider SARL, Riesgo Operalive (SARC). Riesgo de Crédso |
[SARC) y dnl Srstema de Administracidn del Riesgo de Lavade da Activas y Firanciacian del Temorsma (SARLAFT) |
datenminados en i normalividad wgente, [
B Elaborar, presentar y cumplic con los informes que requiera la Superntendencia Financiers de Colomba, IE;
Coniralotia Genaral de la Repdbica y demds entes de confral v viglancia con observanciz de ko plazas eslableceios |
| para su rendhcion

8 Evaluar &l avance de lp Entidad en &l desarrollo del Plan Administrativo Sectorial Andiando informas periddicos al|
Cobearno Naciona (MEN) y demads dnganos qua fo miguesran

10. Efectusr & seguimienta a [a aplicacion de las medidas y acciones recomendadas en s Auditoniag,

11, Elaborar los informes de conlrgl inlerna, de acwendo con las Indicaciones, formatos y panodicdad filada por %8s
Entidades compelenies

1¢ Evalugr y vesificar ef cumplimiento da las pofilicas, pincipios, nommas, procedimisniad § MBGANEMOS O -::-:m-d
implamentacos por i@ Entidad con base en el Modely Estandar de Control Inferno (MECH), «f Sistena de Control Intemao
delerminads por i Superiniendenciz Financiers ge Colombia (SCI) y e Sistema de Gastion de la Cafidad,

13, vanficar y evaluar los mecanismos de parficitacdn cludadana y e alencidn de queias y reclamos para que ésios
permitan & cumpimeenio de ios chjefives v e geshon del Instifutn.

14, Evaluar y verificar que os procedimienios y controles establecidos garanticen que log informes suminstrades por los
sslemas de informacian sean cporunos y confiaties

13. Efectuar indagaciones adminisirativas y presentar los infarmas correspondientes,

18, Ejercar aulocontiol an jodas 3 funciones que 1@ Sedn asignadas,

17, Las demés funciones que bk saan asignadas por [a autoridad competente, de acuerda con el nivel, la neturaleza y el
ared de desampeno del can

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Morma Tecwca de Calidad en i Geston Pobieia NTCEGP 100002000 ¢ 10 Gue haga 5us vecas,

| €. Mogein Estandar ge Contral Interno para el Estada Colombiana MEC!H 1000: 214 2002 0 ko Gue haga U3 wacas.
3. Thericas de Audilora.

4, Indicadores de Geslion.

5, Herramientas Ofimagcas,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICOD

Instiftuts Covornivanc de Créaifo Educative ¥ Estudios Téonicos en &f Exterior — FCETEX
Linea de stencit & usuer sh Bogotd 4173535 ¢ Macional 00200 321 3177

Camera J Mra 18 - 32 Bogota, 0. C . Colpmba
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“Por la cuad se modifics y se adopta 8 Manual Especifice de Funciones y de Compeatencias Laborates para los
empleas de la Planta dal Institufe Calomblang de Crédite Educativo y Estudios Tegnicos én &l Extanor - Mafians
Dupinia Périe - ICETEX.

REsoLUciON No. 02 7 8

-hprendizaie Confinug h
- Orignlacite a Resultados ~Exparticia Profesional ‘
- Compromise con la Crganizacian -Trabaje en Equipo y Colaboracon
« Oneritacits al Usuarg y 8t Ciudadann -Creativdad & Inngvackin
= Transparentia Lidaramo de Grupos de Trabao
-Toma de Decsionas

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesional em atqunt de Ios seeenies Mockos
Bigsices ge Conocmienin:

- adminEstracion

- coniadunie pudlica

- ingeniet ia admmistrativa y afines

- ingenieria de sislamas, lelemalica y afines

« imgenierla ndustial y afines

- malermiticas, astadistica y afines Veirticines  (25) meses de  experencia profesional |
- BConomia ridacionada
- alras ingenierias

Raquisito adicianal: Modelo Estandar de Canirel Intemo
paa el Eslado Coombiang MECE 1000:2014. o fa
normativided gue se encuenire  wigenfe. Titwla de
poslrads en la modaldad de especiglizacdn en aeas
relaconadas con fas funcores del cargo. Taneta o
matricula profesional en los casos reglamentados por ka
lay

Hl. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIEBGODS -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Identficar, medir, confroiar y manfiorear ks riesgos mharentes al portafolo oa Inversicnes ¥ 8 18 estructura de liquidez
oal ins3ulo, con el fin ge minemizar su frecuencia de smpacio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear |3 valoracion dizna del portatolc de inverscnes para generar los rmnlm correspondientes.
2 Disafar o implamentsr @l VAR o 8l que haga sUs veces, como measkogia de medicin dal nasgo de mertase ol
porisfolip de inversicnes,

4 Elaborar ¢ archivo de iranamisién mensqal del VaR del poriefilio de inversiones pare su analisis.

4. Dwfini los cupes por emisor y cantraparte del poratolio da inversiones para su smplementacion

5 Elaborar kos repories diarios de expoticidn 3l rizsgo de mercada VaR y de conlral da limiles y cupos por emsor
conlrapants para soportar 13 loma oe decisiones

6 Elsborar la mefodologia de medicién del riesgo da Equidez para su adscuada implemantacion

T Definir @ mplemariar la metadologia de mediciin del desgo de crédito de los eméscres dedl portafolio de inversiones,
18 cudd serd a base parala constituoitn de provsiones.

B Disefar & implamenta las matodoiogias de Back Taskng (Nl ajusie de bs modeles) v Siress Testngy (escenaros
Bifremon}, pars resoas de mescaco y Squidez cuando g8 cusnten con modelog infemos.

0 Diisefiar, proponer y eacutar el ssquema genera de administraciin de riesgos de la Enidad para el contral adecuado
ol portatels de nvorsongs

Trstitito Colomibiang oe Créoito Educalivo y Estudios Teonicos an ef Exterior = ICETEX

Linea oa mancon & wsuaro an Bogola: 4173515 ¥ Masonal 0190 331 3777
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“Por ta cuad s2 modfica ¥ se adopte o Manual Especifico de Funclones y de Competenclas Laboriales para los
emplens de la Plants dei Instiiute Colombiano de Crédite Educative y Estwedios Técnicos en el Extgriar = Mariano
Ospina Pérez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 8
| 1. Proponer y desarmllar estrategias qua parmitan fomentar @ impuisar una cullura de adminisracan des riesgo &
interior de s Enfidad. con el fin g2 incluir denbro o2 |os proceses de toma de decsiones el lackor rasgo
. 11 Estabecer meladologias pata denlificar, medir y contnofar los dferentas Tpos de riespos @ que asia expussio el
porfafolio de inversiones de 1a Entidad
12 Proponer 3l Jeda de (4 Oficina ks politicas de adminisiracion o8 ks nesos inherentes &l portatolio de invarsianes y
& la astruciura de liquidez de la Enfidad. undo con |og fimites ce exposcn oa o mismos
13 Alerlar @ Jefe de la Oficina sobre posiblas mewmplimianics an las polificas lormuladas schre fesgo y an ganesal de
cualguier maleria al igual que ks vislacones de limiles de axposicdn al nesgo predefinidas en Junta Directva
14, Rasponder por |a presentasdn oporuna de los informes requericos por la Junta Directva, [a Presidencia, los
Cormitas, 1a Jolatura de 3 Oficing, la Supenntendencia Financeera de Colombla y demds drganas de conbrol y vigilanca.
1E. Moniloresr aleatoriaments la valoracian de los imiles de WaR y de cupos &0 emiser y coniraparts.
1€ Infgrmar dearismente zobse & comporiamiento del riesge ce mercado de la Entidad.
17, Informar semangimente sobve el compertamiento del riesgo de liquidez ca la Entidad.
1E. Ejercar funciones de Backup de Fresga de Crédio
[1& Ejercer autoconirol en iodas las fundiones que ke sean asignadas.
20 Las cemas unciones que le seen asignadas por i3 aulceidad competante, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza ¥ &
area oo desampeno del cago.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Adminstracion da procesns, procetimiontas,
2. Recursos 1senologicos, y saguridad,

|:-| Herramientas estadisticas [Crrstal bal, E-Views- SPSS)
4 Herramientas ofmabcas.

|5 Geslitn de riesga oparaccnal

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprandizae Contings
- Orientacitn a Resultadas -Expertica Frofesicnal
- Compromise con 'a Organizacion -Trabajo en Equipo ¥ Colaboracion
- Drenlacion al Usisang ¥ & Cucadano Crealividad & Innovaciin
- Transparanca -Liderazpn de Grupos de Trabaje
-Toma de Decisiones

Vil REQUERITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Thulg profesional en algung de s siguienies hicleos
Basicos de Conpcimianio

| - adrninistracion

= conladuria publica

- deracha y afines

= BCOnOmia Velnticingn  (25) meses de epenencia profesonsl

- ingeniaria adminisirativa y afines relacionada

« Inganiaria indusirial y afines

- matemalicas. esladistica y afines

- alras ingeniefias

- gLonomia

Thifs de posigrads an |a modaldad de espaciaizacidn en |

Fnsttuty Colombiano de Creato Educatie ¥ EXUOns  Teomeos an & Extenior — [CETEX
Linka de mencln il usuato e Bogoid 4173535 y Nadonat (1800 33 3177

._:’x Carera 3 Nra 18 - 32 Bogots, 0. C |, Colomiba q?‘
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“Par ba cual se modifica v se sdopia ¢ Manual Especitico de Fundanes y de Competencias Laboralas para los
emplens de la Plants del bsttuio Colomblano de Crédite Educative ¥ Estudios Técnlcos en &l Exterior - Manano
Ospina Poraz - ICETEX

RESOLUCIONNo. 02 7 8
&eas relaconadas con @as funciones del cargo. Tanjeta o ' ‘
makricula peofesianal en los casos reglamentacos por
Iy

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERMACIONALES -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Epmw en la implementacén de las gestiones da negociacon cue =4 requeran 3 fin de suscibr convenios |
nacionales e inferraconses v as alianzas asiralégeas drigidas a la epcucion de planes ¥ programas inlemacionalas ¥

&l oforpamienio de becas, conforme & las prioridades educativas de a nacan v a las palilicas de cooperackin,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|1 Realzar la evalaacon y &l seguimiento al cumplimiento de |as polificas, planes, programas, convenios y preseniar(as
recomendacionss pars ) mejramienss

2 Reacivar los convenos de coooaracitn educaliva, pasantias y remsion permanenie de los axislenias, proponientda
mejoras §i 25 del caso o redisedo de negociecidn de log mismos

1 Paricipar en o diseho de esvategias relamonadas con la doulgacitn de los sarvioas intemacionales y con &l
desarodo da mecanismos da cierlacdn v conseleria pars estudios en et xderior,

4 Popener un cronograme o8 visitas con los represartanies de los gobierngs, argansmas nlernacionales y obas
Enfidades ded sector v presentar o Jefe de [a Oficira bs proyeclos para desarolar conjunlamente con esios
OFQRRISMDS

5 Praparar y presaniar s nfommes requeridos por la Presstencla, &l efe de ka Dficing, 13 Superintendencia Finenciara
de Colombia v demés organsmos de control y wigilancia, en los Brmnes estableddes.

£ Geshonar [as actividades propias de seleccitn y adudicecion oe los programas especiales Mariano Ospina Parez,
Alforsn Lopez Michaesen ¥ Cursos Corlos OES para esfranjens.

T Preaarar gl comele de seleccsin del progrema de Posgrado para Extranjeros an Colombia y haoer el respechivo
sequImsanic @ #5108 becanios

B Elaborar y presantar Ios requenmientas, |as espacificacionss teomicas 7 al estudin o convanmnaa y oporfunidad de |
Ics pracesos de contratacion relacionados con el drea. de conformidad oon los ineamienics safalados por & Jele e fa
CFicina

9. |dentficar nuevas lineas de accdn en la oferta de becas, entre sllas, las que lienen corla duracion, tanko en o pals |
como en & aderor, difgidas a la poblacion Colombiana para apoyar a 1 pequena y mediana empresa, para ser |
presariadas a le oficing

10 Preparar v presentar informes pariddicns mensuales de sequiméendo 8l cumplimienio de divigacin de
Convacstonas acorde con fodes les Convenias firmadas v eu eoardinasdn enire Convenio y Convacalomna

14, Hacer andsis deka perinencis de ka informacitn oa ks dependencia pars reglizar mformas al respacio.

12 Apoyar la suparvisidn v [a administrasidn del Colegio Mayar Colombians "Miquel Anjonis Carn®, con.sece en Wadrid
{Espaia), da sswerda con lag instneccones de la Preaidencia.

13, Eporcer autoconbrol en bodas Las funciones que ke sean asignadas.

14, Las damas funcionas que b soan asgnadas por la aubaridad compalente, do acuerds con & nivel, |3 naluralezs y el
irea de desempeiio del carg

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Meindologia da invesigacidn, dissfio y desarmallo die prayecios

2 Cooperacky imemaciona

3 Presentacion de informes gananciaias

4 Hemramientzs Cfimalices

VI. CCMPETENCIAS COMPURTAMENTALES _

Inshituto Colambiany ge Cregite Ealucaiive ¥ Esfudios Téonicos en o Extenior = JEETEY
Lifmd de Hercidn @ usuano en Bogats 4173535 y Macional: 01800 331 3177

Y Carrars 3N 18- 32 Bogold, 0, C. Colarmbia B*
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*Por la cual se modifica y 58 adopta &l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
amplecs de la Flanta gal Instiiute Colomblang oe Crédito Educativo ¥y Estudios Técnices en e Exterior = Mariang
Cspina Péres - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

COMUNES PUR NIVEL JERARQUICO
-Aprmndizaie Confinges
- Direnlackn & Resultados ~Enparticia Profesional
- Compramiso con la Organizacion ~Trabaje en Equipe v Colaboracidn
- Qrigniacién al Usyaro vy al Cludadanp -Craathvidad e Innavacién
- Transparencia -Liderazgo oo Grupes de Trabejo
-Tama de Decsicnes

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Tiule profesional en gigung de los siguienies Nickeos
Basicos de Conocmianbs

- administracion

« pigncia palibcs, relaciones infermacionales

- COMUNIGAcion social, pariodismo v afines ,
+ Boomomia | Veinbonco  [25) mesas de  expenencia  profesional
- ingenieria adminisiraliva y afines | relacionada

Requisito adiciongl: conccimienta an un segunde dioma
Tiule oe postgrado en ta modslidad de especsalizecion en
areas ralaconadas con s fundones del canga. Tafjeta o
matrizufa peofesscnal an los casos reglamantados per la

ley

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL ¥ DE MERCADED -

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrninisirar y organizar [a informacidn v los documentes relacionadas con la gestidn del drea, coa miras a un adecuado
y opartung desarmolis de o procedimientos insiiudonales de acperdo a la nomalividad vigerie y a nacesidadas
aspecificas.
iV. DESCRIPCION DE FUNCHONES ESENCIALES
1. Reslizar control, sequimiento y genaracidn de informes diarios, semanales y mensuaies sobes la pasbion de
reclamaciones que ingresan & través de la Defenscria del Cansumigor Financien.
¢ Realizar confrol sequimients, consoldaciin y repories de s formatos 378 y 378 3 ks Superinlendandia Financiera de
Calombia.
1 Rewsar I3 basa de dadas espasc de Serefin para la confirracits de la informacién raporiada,
4 Elgborar la agenda para revisidn de canales con fos profesionales de la oficina comercial y de mercaden
5 Realizar ol acla de revsidn da faciura mensual.
& Realizar 3 validacion del cortral de presupuesto del contrato da slencidn al usearo.
T, Sar inteqgrania del comild de apayo a 3 Inferventoria del cantrats
B Conlrolar los aspectos tcnicas y tecnologicos del contrabo de alencite al usuarno,
B Centrofar los indicadones de gastion.
10. Consolidar la nformacion repariada por las femilorales en cyanio & cepaciaciones, Wsitas a a5 universidages y a
conshituyanies de fondos.
11, Conirel del presupuesio de la oficing comerndal v de mercaden
12 Ravisar e ingresar las fackeeas de proveadones al sistema Apolensys o al que haga Sus veces.

13 Elzborar formatos para vipencias fufuras ¥ presopuesto.

Instituto Colomibiang de Tredite Bdvealivo y Extudiias Teoicos en of Bxteror — TCETEX
Lirea da slencidn al psuanin en Bogols 4173538 y Maclonal: J1600 331 3777
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*Par ia cual se modifica ¥ se adopta ef Mameal Especifico de Funciones y de Competenclas Labarales para los
amglans de la Pants del Instituto Colemibiang de Crédite Educative y Estudics Téenicos en of Extanar - Marang
Opina Pérar - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
14, Sequimienio y geshian e los conirgias en gjecucion de la oficing comercial y da mencaden.
15. Visnfcar |08 ealregables sequn contrals enfegatas pof (08 provesiones,
18. Reaizar el plan arual da adquesicones de la oficna, aclualizano y raporiart a contralacon,
1T, Conlrotar las acivdades da gestidn dotumenial e contratas.
13, Raaizar la evaluacion de prousadares wio contrabstas de los confrales Emminados
19, Supendsar la comecta ejecucitn de los contates de acuerdd con los parametros confractuples y poilices de la |
Erillad.
&1, Redizar seguimiento alos planes de accidn de |a ofiina comercial y de mercadag
21. Gonsolidar, actualizar y elaborar |a presentacion mensual da los planes de aockn de la oficing comercial y -:IH'
mertadan,
22 Reabzar corsolidacion, achualzacion y seguimients @ los Indicadores de la RAE para las dreas de servicio y
comarcial.
23, Realizar memorandos y oficos soliciiados por la jedatura v |3 coordinaciin,
24, Ejermer autocondral en indas las fundonas que le sasn asignadas.
25 Las demas funcipnes que e sean asignadas por @ auicridad compelenta, da acuerdn con el nivel la naturaleza ydl

desampafiy ded Earmo [
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejs da retaciones interpersonaes

2. Procedimiento para gasson de fa informiacién da quejas y reclames
4. Metodolegla de investigacion y disefia de proyecics.
|4 Herramigntas Ofimaticas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Barendizaje Continun

- Ciriemtacin & Resullados -Experticia Prodesiona

« Compromess oon la Organizacion =Trabajo an Equipe y Colaboracion

- Oiriartacidn & Usuar y al Cludadans -Creativdad 8 nnavackin

= Transparensia Lierazge de Grupos de Trabao
-Tama da Cecisoras

VI. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiluls profissiona en alguno de los sgueanies Niceos

Basioos ge Conocimenic:

- SdminEErECn

- Ciencia palitica, relacicnias imernaconakes
- pomunicacion socia, periadismo y afinas

- contaguria publica _
- Fgenieria admmisiretiva y afnes |Vemboneo (25) meses oe  experiencis  profesiongl
- publicidad y afnes | relacariada

- economia

= ingenieria indusirial y fines

Tituio de pastgrado en @ modalidad de especilizacion en |
gress relacionadas con las funciones del cargo. Tanela o |
maticula profasaonal en los casos raglamentados por fa

ey

|
ol

Instiudo Covamitiana de Creaifo Educalive y Extudios Teonices en & Exterior — [CFTEX
Linga da atenciin al usyario en Bogald: 4173530 ¢ Macional 01900 324 3777

Carrera 3 Nen, 18 - 32 Bogata, D ©,, Colombia q,
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“Por la cual se modifica y e adopta o Manual Especiflco de Fenclones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta dal instituts Colambians de Crégina Educarive y ESTudi0s Técnicos an ¢ Exarior - Marano
Ospinm Perez = ICETEXR,

RESOLUCION No. 02 78

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reprasentsr udicial y exfrajudicalments a |a Entidad v efectsar los estudios wridicas y los conceplos gue se réquieran
para apayar |a toma de decisiones por parte de s dependencias e |3 organizaciin an aras o garantizar saguridad
juridica

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. F!eummtw Judicigiments y exirajudicaimants ala Enu:nn prawvo poder olorgada por @ Jete e 1a Cificina, nﬂuﬂrﬂﬂ
Bt 84 Ip encomierde B Presidente g informans opariunamenie sobve © avance d2 os negocics.

2. Reglizar gl conirl y sequimianto judicial y exirajudicial de Ins procesos que Se |8 hayan asignado y actialzar 3
infiarmiaciin &n kos Tormalos dispuesios para tal efecto al intencr de la Entidad y ef depuesio por (@ Agencia Nacional de |
Dedansa Juridica da la Mackin.

3. Realizer los eshudos, evalugciones ¥ conceptos juridicos asignacos: pada & dasarolo 08 aChvicades oF Crediio
educative v provectar 03 actos adminisiraiiess pertihentes

4. Estudiar y proyectar conceplos ufiticos sobée Ios proyectos de Ley, Decretos. Resolicionas y demas acios |
adminisiraiieos de la Entidad, que le sean asignados

5. Crienlar juridicaments 2 las diferentes dependencias da 2 Enbdad, en i preparecion de |es nofmas requendas para
reglamentar el uso y manejo de los recursos financiaros. gue e sean asgrades.

A Estudiar y proyeciar conceplos wridices que le sean asignados, para epoyar la foma de decisiones de las
Depandencias de la Entidad. que &l B requisran,

7 Atender y promower las acciones da Litela y demas acciones constilucionaies que e sean asignadas ast como kas
achuaciones inherenies 8 las mismas en que e pare fa Entidad,

8 Estudar y proyectar ks réquenimeanios, las especificaciones teonicas v oS estidics da conveniencia y oportanidad de
los procasos de contratecidn relacionados con el arsa, que le sean asHnados.

# Estudiar y proyectar los informes que requieran las Superintandencias y demas organos de confnol y vigilancia dentro
de I prazos eslablecdos que e sean asignades

10, Esludiar y progectar kg recersos que por 1a via gubermafiva correspondan resolver al Presidente y |8 saan esignados
paor o Supanor inmediat,

11, Eshudiar y proyeclar las fichas scnicas de s asunios que e sean asignados y que deben ser someldos a
congideraciin del Comité de Conciliacion y de Defensa Judicial dela Enfidad.

12 Proyaciar |35 respuastas a derechas de palicdn que ke $ean asignados.

13, Desarrollar las acciones asignadas fendianies a meporamieats conlinuo de condarmadad con las politicas de calidad
implementadas en ka Enfdad,

14 Participar én 13 actividad de identificacidn, mantoren y control ge riesgos esociados @ la operacion de la Oficina

15 Compilar normas, junsprudancia, dociring v concepios nlacanados con [ aclividad de |a Enbiced,

| 16. Mositorear &l cumpiimients de las Planes de Accitn & Wdicadores de Gestién de la Oficina, a traves de s
Reuraones de Andlisis Esirabégon - RAE |
17, Ejercer aulbconirol en lodas (a8 funciones gue la saan asipnadas,

18 Las demas funciones que le seen asignadas por |3 sulordad compelents, de aouerdo con el nival, la naluraleza y el |
area de dasempefio del cargo, |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conslifucsdn Politica de Colombia, |
2. Estabuio Orgénico del Sisterna Financiern, |
3 Cadigs da Procetimisntn Admiritrativg y de lo Contencioss | |
& Herramientas Ofimatcas |

Instituto Colomivan de Credito Sducative ¥ Extudios Téonicos en of Exterlor = [CETEY
Lings de ensdn &l ususnd sn Bogolh: 4173535 y Macional: 04900 331 3777
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*Por [a cuad se modifice y 8o adopta el Manual Especifico de Funciongs y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta dal Insdlituts Calamblans de Crédita Educativa v Estudios Técnices an &l Extariar - Marano
Ospenn Pére: - ICETEX,

RESOLUCION No, 02 78 _

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Apeendizaie Coninug
- Qrantacin a Resultados <Expariicia Profesonal
- Compromiss con ka Organizacion -Trabajo en Equipo y Cotabaracadn
- Drientacitn al Ussaro y al Siudadans Lreathidad e Innavaciin
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabejo
~Toma de Decsiones

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thukr profesicnal en giguns ce lbs sigulenies Mickos
Bisicos da Conocimbgnio:

- derecho y afines

Titule 08 posigrade en la modakdad o2 especialzacion en
drpas relacionadas con kas lunconas oel cango Tarjels o |
mafrizula profesional en los casos reglamentades per la

ey

|'JE|u1h:l1|:::| {25} memss da esxperencia  profesional
| relamonada

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES -
L PROPOSITO PRINCIPAL

Piopaner y garantizar &l buan w6 de & manca ICETEX en bodos oS e2pados y madias Jue &8 reduleran

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Desarrollar estrabegias para |a inrovacitn v &l posicionamienin de manca, medianls &l diseho de plezas grificas
| periinentes para cada unt de s servicios del ICETEX, con bese en al grupo objetive y al impacis astablecido par &l
Ingtfubs

2. Coordingr los diferentes proyecios de fa Oficina de Comuracacionss de acuerda con lae instruccianes impartidas por
el jede del @rea, besado en las buenas prachcas de gestion de provecios PRI

A Agesorar 8l equipd de productin para ke idenfificeddn de beaciones, escenpgrafla, lluminacién, el parm une
atecuada uilizacion de ks reoursas fBonicos

4 Desarradlar v disefar (8 unidad grifca y |2 marea propia para la dfusion y premocion de caca une de los producios ¢
servicios, an los diferentes pwarios on qui esté prosarts ol ICETEX,

5. Suparisar, implemeniar v actualizer kos manuales de imagen dela Entidad y ol uso de la kEntidad carparatva en las
piezas impresas, digiales y wab del ICETEX

5 Supearyisar bas procescs oe impresien verificande el cumglimiento de las direcmices, normes y pefiicas insSlucionales
T Disefiar fas informes, documendos v presaniaciones que requiara el Instthels

§ Realizar el saquimiento & |3 edicidn de los audipvisuales, presentsr infoemes. y sugerencias para 12 realizacion de
B5hos.

B Disefar las piezas greficas para fa divelgacidn de o productos ¥ servicios da la Enbded, de acuerde con ios caneles
#a comunicackn gue presenta o IRsbib, tanb imprasos como dgitales

10 Tomar |es folografiss instilucionalas, de manara que ipdos los avenics donde o ICETEX participe puedan sar
dvulgacos ¥ promocionados por los dderenies conales del Insftuto, adermas de generar o registra fatografico
mstucicnal,

Instituio Colombiang de Créaito Eoucaltivo y Estudios Teomicos en ef Exterior = fCETEX
Linea de manatr o vausio en Bogota: 8173515 y Madonak 01800 331 3777

Carreea 3 Nro, 18- 12 Begota, . C., Colombia ‘/
" www icetex pov o - Fhuc 382 16 70 162
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“Par ka cual 52 madifica y s& acopia el Manual Especifice de Funciones v de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta del instituto Colomblano de Crédito Educative y Estudics Tecnices e el Extenor - Marans
Dspina Péraz - ICETEX,

rResoLucioN No. 02 78
11, Disehar piezas aliemativas (BTL) v masivas (ATL) con el fn de ampiiar |2 experancia y of impacto de marca en s |
rsuanas y hanconarkes.
12, Prestar apoyo logistico para |a reakzacion de evenios o la Instilucke, toma de febogrefias videoonderencias,
ruedas O ensa. SEminarics.
11. Pardicipar en &l disafy & implamantacon de avitos corparatives de dentificacion v de sefiakbiica
14 Cisefar, de manera dinamica & inmouedora las piezes grafcas para las plataformas da social media @ miaracivas
por |5 cuakes sa comunique of nsitule
18. Crgenizar ¥ velar por ls ectualizacidn del banco da iméganes de ICETEX
16. Desehar ¥ aclualizar ks manuales de pezas infernas del Instituls,
17, Rendir e informes que le sean solictadss de su geslidn, de acverdo con las normas y los procedimiamios
eslablecdos,
18. Organizar cronolégicamenta los evenlos, bolelines. Ruedas de orensa y demis préseriaciones instfuconales an &f
micresisy de prensa en el portal web del ICETEX,
18. Ejenoar i@ supervisain 02 10s conlratos que le sean delegados.
20 Ejeroer autncontrol an iodas las fundignes que le sean asgnadas
21. Las demas funciones que le saan asgnadas par I8 autoridad compatante, de acuerda con @l Aivel, la naturalera y &l
area de Jesempedo el cargo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS () ESENCIALES

1. Maneio da relaciones inlerpersonales,
£ Maneo de tecnicas publicitarias,

3. Frecedimiamo para gesticn de la informacan
4 Metodoiogia para ba inestigacen y ol Gsefo de proyecios,
5 Maneo de lenguae y redacciin para medios audiovisuales.
6 Direcrion de produccion y postpeoduccibn.

T Conooiments y manejp de equipos audicvisuaies

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
| -Bgrendizeje Conlinuo
= Drientacion a Resullados -Exparhcls Profesional
+ Comprosmisa con la Organizacin ~Trabajo en Equips y Colaborasida
- Crientacadn & Usuaro vy al Cludadara Lreatmidad & Innovacidn
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
=Tama de Dessiines
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en piguno e los siguientes Ndiceos
Basieng de Conocimisnin
- admmistracion
= pomunicackhn social perlodismo v afines .
- disefio Vaintichco  [25) meses. de  esperenda profesonal
- ngenieria administraiva y afines relacionada '
publiodad y afines
- artes plasticas, visuales y afines
Titute de poshgrads en b modaliced o2 especializacian &
areas resacionadas con (@s furciones det carga, Taneta o .

Institwic Colomibiano de Crédito Educalivo y Estudios Téomweos e of Exteror — ICETEX
Linea da atencan al vsuanin an Sogols 4173555 y Macional: 01900 331 3777
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PRl ERINO RPALEES

“Por la cual 58 modifica ¥ se adopta o Manual Especifico de Funciones y de Campetencias Laborales parm los
emplecs de la Planta dal Instituio Colombiano de Crédite Educative y Estudios Técnicos én el Extesior - Marano
Capira Pérez — ICETEX

RESOLUCIONNo. 02 7 8
maltricula profesional en los casos reglamentades par ra| |
boy.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

il PROPOSITO PRINCIPAL

| Estudiar, evaluar, asssomar y conceplusr s0bne 108 prossges confractusies en las modaldades definidas en el Marual de |
Contralacion de la Enlidad o en tas Leyos, cuando éslas apliquen & ICETEX, de acuerds oon su naturaleza juridica. asl 1
CoMmG Becuiar fas acividades v (rémites para @ viabllidad de orden (egal, propios de los procesos y procedimienios
definidos e la Enfidad, parala gestion contraciual, en el marse del plan estraiégico corporativo de la Entidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Raalrar y desarcofar les achividades icherendes al macro process de adquisicones y geslion corfractusl, sus
pracesos ¥ procedimientss, contenides an & Menial de Conlratacidn, en el Sislema Geslién de Calidad de la Enlidag y
an la legistacion vigente, apicable & la naluralezs jridca 46l ICETEX

2 Fephzar [z resision de ks procesos conlraciuales en |as dislintas modafidades y preatar asislencia jurdica alas dreas
funcionales o dependencias desoe fa planeacion confraciual hasta % liquicackin del contratz.

3 Concephusr juridicamente en maleria sontractual, varihcar el cumphmignio de los requisitos legaes ¥ de capacidad
legal pasa condratar, gzl como elaborer (05 aclos adminisirativgs propios de |os procesos coniraciuales

4 Raakzar el saguemania y contiel a la legalzacida confractusl, @ la consuiie de fistas resinclives de lavedo de activas ¥
financiacitn del temorismo SARLAFT, a los cronogramas de ios procesos coniracluales & informar y cancepluar sobre
shuaciones gus Impidan &l cessmoio normal en un procesg de contratacidn an sus distinias modaidades.

5 Elborar barminos de referencia, phegos de condiciones, soicibuces oe coferta, minules de Grdenes, conmiralos,
convenios, allanzas estralégicas y demas documentos contractuales, asi como proponer modificaciones o ajuses a los |
msmos de scuardo con @ naluraleza de fa Entidad v 13 normalividad aplicadle aella |
B Reglizar, parlicpar v coordingr el sequimianta ¥ conlral an cada elapa, de o8 procesos confracluales asignados,
desde i atapa preconiraciual hasia su liguidacidn

7. Disefar las cartas o comunizacionss & oferanies o proponenies invilandolos 8 presentar propiestas sobre las ohrms, |
bienes o servicios que requiera la Enfdad

B. Evglupr juridcamente lgs propuestas de los alerentes en los proceses da canlrafaciin direcia

|9 Organizar y conednar con las dependencias irteresadas |a realizaciin de las actividades de apedura y cierre e |
procesos de confrataciin, dentro de los plazes eslablecides en & cronograma del proceso.

10 Llevar &l control sobre el avance y estado de os procescs confractuakes an sus diferenies modalidages, asi como
gobre ieg fechas de adjudicasdn, vencimienbo de garanriias y Yéminos estipulades en los plisgos de condiciongs o
lérminos de refarencia

11. Qrganizar ln documentasion que soports cada 1o de ke procesod 58 conirataciin v los ¢oniratos y convenics para
sar eniragades en custodia &l unconaric responsable da la misma.

12, Efeciusr seguimiento y conirod al vencimients de los plazes coniractugias para que sa proceda a fa hguidacion de los
mizmos daniro de Ios plazos previstos en la ley 7 & confrale, en coordinacitn con &l inlerenior o superisor
correspondients,

13, Reportar |8 informacksn paa mantener aciualizada la base oz dalos 08 confratackin de ia Entidad.

14, Estudiar, evaluar y parlicipar activamanie en |3 revisiin g impementacién de aclividades lendienies a [a
actuaizacidn del Sistama de Gestidn de Calidad, Para mejora continua de los procesos v procedimientos del Sistema de
Geslion de Caidad Dos Manager, de 'a Entidad, oe acuenda con ia lay.

15, Eercer sifoconinol en lodas ies funciones que-le sean asgnadas.

6. Las damds funcxanes qué i sean asgnadas por B aulondad compatente, de acusido con o nivel, & natursaza y ol
aren de desempeio del camgo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Instituto Colombiane Je Crodito Edvcative y ERudios Téorvoos et of Exterior - JOETEX
Lirea da miencidn al veuarioen Bogoll 4173535 y Masional: 01600 331 3777

Carren 3N 18- 32 Bogold, 0 &, Colorrbia ‘/
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*Prr la coal s& modifica y 22 adopta ol Manual Especifico de Funciones y de Competancias Laborales para los
empléos oo la Plarta del Institute Colamblans de Crédia Educativo v Estisdios Técnicas en el Extersar - Marano
Ospina Pérez - ICETEX.

REsoLUcloN No. 02 78
1 Estabita Anscorrupcion, Estalulo Anb ramites. o
2 Mormatvidad vigente en matena conbrachal
3 Gerancid de proyecios gue opbimicen & proceso de gesiin confractual |
4 Mangjo de herramienizs ofimatcas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
-Aprendizaje Continuo
- Drientacidn 8 Resutados -Expatica Profesicnal
- Compromisg con la Organizacidn ~Trabao en Equipe y Colabaracdn
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Craalividad @ Innavacion
- Trensparenca -Liderazgo de Grupos da Trabao
-Toma de Decisoras

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Tiluky profesiond en siguno de los sguenies Niceos |
Basicos da Conacimenis |
- gdminisiracien

- ibdtecoiogla, olros de cencias sociaes y humanas
- ciencia polilca, relaciones Inlemacionses

= contaduria publica

- daracho y afnes .
- ingenieria administativa y afines Veinticingo  (25) meses de  experencad profesonal
- Imgenieris indusiial y afines relacionada
- olras ingenierias

- paicoiogla

- gociologla, frabajo sodial v afines

Tiluks e postgrado en la modalidad de especalizacitn an
greas redacionadas con las funcones dal cargo. Taneta o
madticula profesional en los casos eglamenfades por 2 |
ny

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar el manienimiendo presentive y comectivo de los bieres muebles e inmuabies de la
Entidad para garantizer su funcionafidad en e desarmllc de lag actividades de las dependencias de |s Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Redizar, verficar, aclualizar y mariensr 3 repovacion de poézas, |a reclamacitn de shiestros y 13 exclusion @
inclesiin de blenes an las pblizas,

1. Elaborar minuta temca v estudios previes de conveniencia para adelentar los procesos confractuaes que Is sean

asgnadas

1 Reakrar los sondeos de mercade que coresponda, de acwerda con ks procesos conbachuales adelantacos por al
T

4 Realza Ia calificacin lécnica v presupuastal de fas propuestas preseniadas por los propansntes en s procesos

Trestiteno Covprriang de Cragito Ediicalive y Estudios Teécmwoos en of Extertor = ICETEX
Linaa de alencitn &l usaarn e Bogols: 4173535 y Nacional, 11900 331 3777

Carmers 1 Nm. 18- 32 Bogota, D, C., Calombia
"}.j www Jogiex gov 2o - P 382 16 70 lﬁﬁdf
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“Por la cual se modifica ¥ s& adopta el Manual Espesifica de Funclones v de Competencias Laborales paca los
empleos de la Plamta del instiiute Colomblans de Crédita Educativa y Estudios Tdenicos an el Exterior - Mariang
Oepira Pérez - ICETEX.

REsoLucloNno. 02 78

canlractuales que k2 saan BSigNECoS.
5 Proyeciar para firma las acias os inciacon, de racibo parcal, de recibo @ sahsfacodn v demas que S8 MquUWEran
duranie la ejenucitn de bs contralos que |a sean asignados

& Proyectar para fiema las aclas de Squidacion en los casos que sean necesanios, con al fin de dar por lerminada las
abigaciones: contrechrales de los cortrains que ba sean asignadns

T Elsberar y tramitar las drderes de pago comespondients a la facturacidn de lag coniralos que e Sean asignados.

& Praparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion da informes ralacionades oon |8 gjecucin

de planes, programes, proyecios y achividades progias de 105 pracesas del snes

& Responder por el regslo y caiges de informacdn en el sislemas de Geshén decumental adoptada por |a Entidad y
giendiendo los procedimientos esiableckos.

10, Aplicar métodos y procedimientos de contral interno para asagurar |a calidad, eficiencia y eficaca en su geshon

11. Proponer acciones de mejoramients para & sesarolo da ios procasos y procedmientos del ansa,

12. Ejeercer avtocontral en fodas les fungonas que |e sean asignadas.

| 13, Las demat funcianes que ke sean asignadas por (@ sulcridad competente, de acuerdn con of nivel, fa nauraez v el |
#ea de desempe’o del ca '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuio Anticomupadn, Estatuis Anll rdmiles.
2. hormasmidad wgente en maleria cantractual,
3. Gerancia de (OVECns Qe opbmicen 8l procese de geshan contraciual .
4, Manejo da heramentas ofimaticas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Apeandizae Continua
- Oriantazién 3 Resultados | -Experticia Profesional
- Compromisa con la Orpanizacian -Trabajo en Equipo y Colaboracin
- Crigntacion al Usuaris ¥ @ Cudadano Lraatividad @ Innovacian
- Transparencia -Ligerazgo de Grupss de Trabak
-Toma de Dadsiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesconal en slguno de ks siguientas Nicleos
Basicos de Conpomignio

- admirislracsn

- hitliotecologia, obfas de cancias sociales y humanas

- chancia pofitics, redaciones internaconales

= poaladurla publica

-dangcho v afines

-ingenieria adminislratva ¥ afines

-inganiaria indusiriad y ifnes

- oiras inpanisrias

- socitlogin, frabajo social v afines

- Bcanomia

Titule ce posigrado gn la modalidad de especalizacion en |
#re@s reiacinnadas con las funciones del cargo, Tarelz o
mavicula profesional en oS cass fegiamentanas par la |

Venbcnoo {25 meses de  expengncig  profesiongl
relacianads

Fosttedo Covombiano de Crddifo Sdueativo p Esfudios Toomicos e of Exfenior = ICETEX
Linga g atencidn al ussarn on Bagatd: 4173535 y Nacionat 01900 331 3777

Carrera 3 Nm 18- 32 Bogatd, D ., Colombia &
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“Por la cual 58 medfica y 5o adopta el Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales para los
amplecs de |a Plants ool Instiduto Colombiano de Crédits Edueative v Estwtios Téenlcos an ail Exterior — Mariano
Ospina Péret - ICETESR.

RESOLUCION No. 02 78
lay.

Il AREA FUNCIOMNAL - SECRETARIA GENERAL -

M. PROPASITO PRINCIPAL

Analizar ¢ revisar los procescs de lauidacitn de noming y prestaciones sociales conforme a ias polifcas y directrices |
imparidas por ka normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11, Parlicipar en el disefo, onganizacién, Coordinacidn, Ejecucion y control de planes, programas, proyectos, de la
dependencia, proyeclands, desarrcllando vy recomendando las accones gue deban adoplarse para &l kgro de los
|m:+mjl.my las mefas propuesias )

2. Elaberar cusdros estadisiiccs y hacer e andfisis dsl compofemients de la nbming cuando %3 requiera ¥
| quincenamente lavar cuadr de control 3 |08 pagos de nomina.

3. Realizar las proyecdongs de nomina requendss para delefminar el anaproyecto 4@ presupuesio.

4 Generar accones para el cumpimiento & Modelo Estander de Control Interma - MEC! y Sestema de Gesadn de
Caidad de la depandencia

5. Realizer las gestiones que se requieran ante of Departamenio Adminstratvo de la Funcon Pibiica. Fando Nacional
del Ahorm, Cajas de Compensacion Famiiar y demas Enfidades relacionadas con 12 administraciin del persona de la
Entxdad

6. Realizar seguimianio y control & |3 liguidacion de ias novedades de nomina que & presenien con ks funcionanios
aconda can |3 norralividad vigente.

7 Respander por la comecta Bquidackin de solanics, prestaciones =oclales, apories legales v perafiscales de
cenformedad con las normas y politicas internas v acorde con ol regimen salarial y peestacional del personal de la
Enficad,

B Respenoer por 13 comecta ejecucidn def proceso de Agudacitn de relencibn an la feents, de acoardo con el méida
elapido por & luncionana y con obsarvanca de 135 NOMas oue rigen gn fa malena

B Repariar, gestionas v hacer seguimiento anle la dreccitn de lecholpgia de i2s Inooencias presentedas en &
aplicatvo de noming en lo relacionado 2 12 fquidacion de ndming, aulolquidacitn y prastacones sociales con & fin de
garantizar |a coradla lquidasdn

10, Manlenar schalizades v velar por & been funcionamiento de los dilerentes mocules ol aplicalivg de gesbon
humana

11. Dar soporte a los difeferies procesos de falents hemang con el fin da garantizar el uso dal apicalivo da geshan
humana.

12 Responder por [a comadla peneracite y enkega a cada funconarie dal cerlifcado de ingreses y relenciones con
obsaranca A las normas vigenas

11 Responder por fa elaboracida en forma oportuna de Ios Infomes que deben enfregarse a RS diferenles
depandencias y & bs arganismos de control .
14, Investigar y proponer las aclualizacanes al Sistema de Namina de acuerdo can fas normas y direciricas impariidas |
por & gobiema nacional relatonadas con Ios diferentes procesos da parsonal & carpo de la dapantanda, i
15, Revdsar la presentacion de incapacdades de conformidad con las nermas vigentes, gesfionar &l pago de las mismas |
ante la Entidadas Administradaras de Salud, asi como tesfizar ol saguimiento ¥ confral del reintegro de los dinars que
debe realizar 1a EPS 8 la Entidad-ingresar navedades al sisiema.

16. Realizar las conclisciones o8 los apores efectuades par el ICETEX con las Cajas e Compensacin Famikar, EPS
y Adminsiradora da Fondos de Pansiones.

17. Estudiar, avaluar y concepluar sobra lag malarias da competancia dal area de desempeio, y sbsoiver consultas do
peuendo con nommas kgalos y paliticas fvstitucion ales.

frstituite Coombiang de Créaito Sduantive p Extudios Téovioos en ef Exteror = ICETEY
Lira da alancidn ol ususiio en Bogold: 4173535 y Nacional: 04900 331 3777

Carmera 3 Mo 18 - 12Bopata D. ., Cakmbia f
W wanwicsten govco - P 38216 70 167



GIICETEY

“Par ip cual se madifica y se adopta of Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplaos da ia Fiania del instituie Colomiiang de Cradite Educativo v Estudios Técnices e el Exterior - Mariana
Ospina Péraz - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
[ 18, Elaborar y presentar informe de gastion en relacion can gl procesd asu cango.
18, Elaborar v presania los requenmientos. |s especificaciones taonicas y ef estudio de commniencia y operfunidad de
los proceses da contratacién relacionadas con el drea:
20 Pooyectar oficios de respuests en relecidn con los requenmiantes al proceso de ndming farmulados por los
Funcionarics, la Frscaliz General de la Nacian, Contraloia General de la Repdbica, Froouraduria Generaf da fa Naciin,
Juzgados v sobzilud de i@ Oficina Asesoea Jurldics.
21 Proyectar bos aclos adminisiratives relacionados con las sfuaciorss adminigirabvas de bs funcionanos ¥
axfuncionarics de la Enbdad
22 Revisar y levar conirol del presupuesto, 3 corrects Iquidasian y pago ob las coniratns. que confraige i Enfidad con |
alras Entidades para in sdministracion de persaral,
23 Gashonar y Bavar contrel de los diarentes comsenss de libeanzas con lzs Enticades fnancieras.
24 Elercer aulpcontrod en todas las funoones gua e sean asignadas,
25 Las demds funciones que e sean asignadas por la aulcridad compelenta, de acuerda con ol nive, |8 nafuraleza v el |
area de desompofio de! cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Estatuo Anficorrupeion, Estatuln At tramibes.

2 Nornalividad wigenie en materia contractua!
3 Gareacia de proyachos que apfimican ol prosesa d gestien contrachusl
4 Manea de harramientas ofimatcas. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR KIVEL JERARQUICD
-Aprendizaje Conbnuo

(%) MINEDUCACION

g e

S VR LU LL R

- Drisnfaciin & Resullados

= Compenmess con [ Organizacion

- Oriantacion &l Usuaro y al Ciudadans
= Transparencia

-Experficia Profesional
-Trabajo en Equipo y Colaberacan
-Craafivadad & novacan

| -Liderazgo de Grupos da Trabap
Tama de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Tiluly profagiong an alguno de los sguenlss Micleos
Bésions de Conacimianic:
= pdminisiracicn
- bibfctecologia, oires oo Gencias socialns y humanas
- giencia politca, relacionas inlermacionsles
- contaduria publica
= desecho ¥ afnes
- ingeneria administativa v alings
- Ingenierla indusinal y afines
- olras ingenierias
- psicoiogla
- 0cioiogla, mabajo social y afines
- gconamia
Tilula de pesigrado an la modalidad de espacializaciin an
areas relaciongdas con las funcicnes dal cergo. Tareda o

malricula profesiond en los cases regamentadas por la |

EXPERIENCIA

Veinlicings (i3] meses de  experienda  peofesional
relacionada

Fnstitintn Coiormiiano de Credito Educativo p Estudios Técnicos en & Exforior = [CETEX
Linea de mancién & vauaria an Bogold. 4171535 y Macons: 09500 331 3777

Cartera 3 Mro, 18 - 32 Bogotd; B, €., Golombia
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“Par la cual s& madifica y 42 podapa el Maneal Espacifice de Funciones y de Competencias Laborales para log
emplecs de la Planta del Instituts Colombisng de Crédita Educative y Estudies Técnices en e Exterior - Mariann
Ospina Pérgz = ICETEX,

ﬂEs.nLqunH No. 0278
|I!|r. . |

Il, AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Cogrdinar, acualizar y controlar tas actividades relacionadag con 8 procaso de pesiion de comespondencia que hace
parte del macre proceso de geslion documental, de conformidad con la legisladan vigende. el Sislema de Gestisn de
Calidad v 1as politicas de seguridad de la nigrmacion di 13 Enticad, de 1al manera que se logren los resultados previsios
on ke prajecing, programas y planes de accidn fwrmulados en el mangd del plan esbraldgico COMpOrEINT ¥ SU
desdablamients pera la Secrataria Ganaral

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y administrar &l proceso o8 gestisn de comeapondencia de la Entidad, asl soma implamentar mecanismaos
majores praclicas en aras de oplimizar & proces.,

2. Ejpercer la supendsitn de los confraios de oulsourcing que sa celebren para i sjecucidn parcial o folel del proceso da
geshion de corespordencia en el marco de macrg procesa de gestion documental, que con pcassdn del desarmoio da
sus funcones e sean asignalos, l-
3. Gasfionar que las acdividades desarrolladas &n @ proceso 08 comespondenca para gue eshin ajustadas a fas
pracicas y normes bagales, en concordancia con kas polficas y procedmientas inlamos o8 la Entidad.

4, Asegurar la cortinuidad en 1a implementacion del sistema de gestion documental Mercurio o &l que haga sus vecas,
come hermamienta becnolbgica para el proceso de geston de cyrmespondencis en el marca del macro proceso do gesion
decumental

5. Coording y aclualizer & proceso de peshdn de cormespondantia cenfro del sistema ce gestion de calidad de la
Enfidad.

6 Coordinar |a idenlificacisn, mitigacidn y cootrol def niesgo cperativo asociado & proceso de gestion de
oorrespondencia,

T Formuler planes oe accion encaminadoes & cumglimianio de los chjetives estralégicns dentr del procasa, y reakzer el
SEUIMiBnts 3 su BEcuCiin,

B implernantal planes g capacilacitn para diungie las normas y demas disposcionas legales refacionadas con al
proceso da gastan de comaspondencia y Su aplcaaon dantra del sislema de gestion documental

8 Presenta informes e gestion y sequimiento en relacién con el proceso dé geslion de CofMesponcenta, que salchien
les Ceraclivas da la Enfdad o las enies de conirol,

10. Ejercar avfocaniral an fodas 1as lunciones qise b sean asgnadas.

11. Las demas funciones que le 5ean asignadas por |a aulordad competents, dé atuerdo con el nivel, 1a naluraleza y e |
area da desermpedo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Marmalwded vgenle en matenia de gestidn da comsspondancdia.

2 Gerencia do proyechos para 8 implementacicn de hermameniss eonologicas que optimicen el procaso de gesion de
carrespondencia

3 Manejo de herramiznlas ofmalicas y sstemas de Gestion Documental.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Origntacitn @ Resultadas -Aprendizape Contnuo
- Comprmiso son la Crganizacion Expariicia Profesional
« Origntacitn gl Usyano y o Ciadadann -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Transparencia Lraatindad & Innovacién

Jrstite Colombiang o Créoito Fducative i Estudios Teorens en &f Exterfor = ICETEY
Lies e senson &l wausdio an Bogold: 4173535 y Maconal: 01000 101 3777

.1 Carrera 1 Meg, 18- 12 Bogald, D. C, Colombia 1694,
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*Por la cual se modifica y 50 adopta ol Manual Especifice de Funcignes y de Competencias Labosales para los
emplens de |8 Plarts del institulo Colomblano de Crécrto Edugative y Estudios Técnicos en el Extenor - Marang
Osping Pdrer - ICETEX

RESOLUCION No. 0278

-Liderazge de Grupos de Trabajo
=Toma dis Decigiones

ViL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACICH ACADEMICA EXPERIENCLA

Tiule: prafesional en aljuno de fos siguienles Nockos
Basicos da Conocmients:

« acirminessracicn

- arquitechsa

- biblizfecnlngla, ofros e cencas tooales ¥ humanas

- cigncia polifica, rrlagores internacionales

- contadurie publica

« derecha y afmes

| - inganiaria adminstrativa v afires Vemhicnoo  {25) meses de axperiencia  profesional
| - iIngenieria mdustnal y afines ralaciorada

- olrs ingenienas

- psicoiogla

- soticdogla, rabajo social y afines

= mptretria oF Sslemas, ieemabca v afines

Tiule de postyrada en la modatdad da especiaizaciton e
Areas refacionadas con les hunciones del canga. Tamela o |
malricula profesional en los casos reglementades par la
ey

Il. AREA FUNCIOMAL - SECRETARLA GENERAL -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Parlicipar an al disafis. orgamizasicn v control de planes, pregramas y proyecios de la Secrefaria Genaral, y alender ios
dierentes raguenmientos, buscando qus |85 acooras Sadn oponuUnES v que |3 informacion generada saa clara ¥ Veras

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en gl disafig, crganizackdn y conlrod de planes, programas y proyecios o 13 dependencia. recomendando
Iz acciones gue deban sdoplarse para @ logro de ios objelivas ¥ melas propuesias

2 Proyectar s achos administralives refacionados con 38 siluscones admanistratives de los funcionarios y e
funcisnarios de laEnidad

3 Esfudiar, evalizar y concepluar sobre la matenia de competencias dei anas de desempeno y absciver Consuilas para
dar cumplimienio 8 kas normas vigantes.

4 Proyecta y analizar la viabildad de ios aclos administralives y demas documenios que se deban generar En ocasin |
de 3 ejecucon de las achvidades propias el Despacho de la Secretaria Ganaral, realizando la sustenlacian de los
mismos a parfr de narmas, senbancias, concaplas v demdas fuente de informacdn relaconadas con el tema

5 Elaborar. aralizar y concepluar juridicamente sobre dos documentos v Actas Administrafivos propios de la Secelaria
Gensaral

£ Elsborar comunicaciongs exiemas & inlernas asiynadas por s Secretaria General

T Preparas informacion ¥ respuesta a los requerimanios efectuados por las areas de s Entidad y Entes examnos.

B Asesarary preparar en fanma aporiuna nfomes a anganisTios de conbol, Superiniendancia Finandera de Colombea y
dzmés Enfidades plblicas o privades

8 Prayectar los Acuerocs que adootan (38 cecisiones 9a la Junia cireciiva

10. Reakzar la revision juridca de los eslidics taoricos que proyecian las areas del ICETEX ala Junta Directva.

Snstiuto Cosorixnano de Cregifo Soucainve ¥ Estdios Teemicos en af Exfenor = [LETEY
Liea de alercidn &l usuaio en Bogath 4173535 y Nacional: 01900 301 37T

WA | paled g oo - P 382 16 70

Car JMm 18 -3 Bagota, 0. G, Cokmibia }
% wwio 7%y



(%) MINEDUCACIGN m emﬂ

“Par a cual se modifica y s2 adopia ol Manual Especfico de Funcanes y de Campetencias Laboralas para los
empleas de @ Planta del instituio Cotemblano de Crédile Educative v Estudios Técnicos en el Exlerar - Mariand
Ospina Pérer - ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 8

t1. Esludiar y proyeckar concapios uridices en los lemas que sean compalencia de Secretaria General.

11, Elaborar aclos administrafives, proyectos de Ley y conceptos juridicos sobre femas inherertas al ICETEXL

13 Asisfr a reuniones inlemas v exlemmas da acuerdo con la delegacion que para el le reakce fa Secralana,

4. Elabarar y concapluar sobre s estdios previos de convensncia y oportimnidad presentados par les diferanies |
depandencias.

15, Anadzar revisar § proyects |urkdicamente 88 Actas de Jurda Directva Comilé Financiers, Comilé da Riesgo de |
Cradio. Comité de Auditoria y Junta Diractiva

16, Asasorar juriden y junsprodencisments la ejecution de los compromisos adouiridos por la secretaria Ganera y |
roportar &l eflado de 45008, para al contil da oy mMmsmad.

17. Lievara las esladisticas dal funcicnarmiento del Colege Mayor Migue! Antamse Care de 1 ducad de Madrid Espadia, |
adgcrilo adeninsirativaments gl ICETEX.

18. Ejencer aulpconinl en iodas las luncianes que be sean asignadas,

14, Las demas furciones que le sean asignadas por la aulonded competente, de acuerdo con el nived, s naduraiesa y el
ama e desempeno ool cano

- W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Momntredad vpanis

2. Jursprudancia ¥ doclring en gerars
3, Manejo da herrameentag ofiméticas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
-Aprandizae Confinug
- Drignlacion a Resultadas -Enpertcia Profesianal
« Compromisn con la Organizacion -Trabiaio en Equipa y Calaboracion
- Drientazitn al Usuara v al Ciudadann Croatividad & Innovacitn
- Transparencia -Liderazgo de Grupos ca Trabajo
-Tema de Decisicnes

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en akuno de los siguienles Noclkeos
Basicos de Conoomiento i
- adminkstracion

- arquitectura

- biblictecoiogia, olros de ciencias soCales ¥ humanas

- tencia politica. relacones intemacionales

- coMaduria pubica

- gerecha y afines

» ingenieria adminisiativa v afines

- ingenieria industial y afines

» Olres ingenierias

- psicologia

- socipiogia, rabajo socia v afines

Thiuda de pesicraco en [ modaidad de especiaizacin an
araas relacionadas con las Runciones del carge. Tarjeta o
malricule profesional en b casos reglamentados por la
ey,

Veinficinco (25 meses oe  pxperencia  profesional
malatonada

Institute Colprmbiang o Créolo Educative v Estudios Tecnicos en ef Exterior = [CETEX
Linga de stencitn a usuzria an Bogoka: 4173535 ¥ Macioral, 01900 331 3777
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‘Pz |3 cual 5o modifica y 52 adopta of Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laboraias pama los
ampieos de |a Planta gal Instituto Colomblany de Crédito Educative y Estudios Téenices an al Extenor - Marlano
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

II. AREA FUNCIOMAL + DIRECCION DE TECNOLOGIA -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar |s edmnistracan del software ¥ hardware del InsSilzic, créando v ulEzando los programas necesanas pera el
busn funcionamients de la misma y asescrando & los funcionarios en matana de informatica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizae. planaar y ajpcular 13 armuileciura da dalos, modelo general. normalzacion de bases de datas, desarrolio de
software, para fodos los aplcativas que requisran ser generadas inbema o exlernamente an el inshiuln |
7. Realizar ol saguimienio y controd A desarolo de mejoras def software adquirido por &l Institluto para of desarrollo |
adecuads de los procasos, y &si cumpimiznto ala arguitectura de datos

1 Estudiae, evaluar y conpepluar schre la pertirencis de software, hardware, aplicatives que sa desarolan o &8
propangan nstalaran el insida

4. Absolver las consullas requenidas por las depsndencias dal Instiule pars [ loma de decisiones pestinentes. I
E. Colaborar con el respongable del Sres en la formulacion de polificas, fjacidn da mébodes y procedimeantog de frabajo |
v |3 elaboracién de proyectss para el cumalimssnio de la2 phistiues propuesios

B, Pragramar, ejecular v evaluar ks labores administrafives ¢ Mecnicas geodiss de 3 dependencis para e nomal |
| dogarralls g [oF procescs

7. Hacer ajusies becrokigicos vy adsplacitn a nuevas lecnslogias segun 1os requanmienios del Inslituto

8. Apayar & disefio de nuaves apicalivos para d sislema requenide

8 Parbicparen ln definicén, esiruciurscién a implemensddn de matodalegias para of desarrolo de Soltwans,

10 Geshonar las salislides de saftwars desamaliadas por la Mbnca de Software: 8] Finalizar a sabisfaceion y an s
fiempos esiablecidos los proyectos a cargo; bl Asasorar Bcricamente da maners efisenie 3 las diferenies dreas
invoiueradag en los proyectos.

11, Asescrar fonicamenis la alencidn de requenmieniss de mantis y 8 los desarmlladones an la salucdn de los
reguenmientas de mentis,

12 Administrar o aplicative BzAgi. o) Adminstrador lBonico del aphcakvo BleAg (gesbtdn de usuanos, actividades
asbncronas, ede); b Austes soficilados sobre o médulo del apBcative que se encuenta en el porlal de lcelex. dela
Oficing de relaciones Imemaconales; c) Ajusies solizitados sobre el midulo Wab sarvices que sa encuentra en el
servicor de Biragi, que permibe la comunicacdn con & aplcalive de besas enliguo, ¢ sistema financera v el sistema de
crédito y cariera,

13, Gerencar iécnicamente fa implemeniaciin de procesos an BizAgi con al provesder B Inskalacin de & eplicacian,
Capacilacin oe fa misma, migracain, y ConsLRas BCerca de nievds procesos,

14, Apoyar lécnicamente y coordinar ks cieres de crédio: a) Gestion del proyectn da ajusies al cerma de crédito; i)
Caoardingr &l proceso de reunian de enfendmients, ajwsle da (os fujes, fechas de ajecuccn v validacones finales; ¢
Entregal los repories fnales de cade cieme de crédilo dentro de las 24 horas siguientes a la inalizacidn dd protesaen
&l sislema; 4] Generar los Nepories previos y postencnes al Cierme o8 Créctlo.

18, Coordmar y soportar onicamente el cierre da carfers pod &l cual sa realiia en (o3 X0 dias dal mas v 108 14 dlas el
s Siguients.

16, Solcionar Emengencias relsconadas con Clems de Carers reslzandolas con prionidad alta denfro de (a5 mismas
| fachas infornadas an el Hem anterior. Compatente, de acuerda con al nived, 13 nalwaleza y & drea de desempeno del
cangs.

17. Ejercer autooentrol en todas las funciones que |z sean asignadas.

18. Las demas funciones que bk sean asignadas por I3 auloridad competente, de aceerdg con al nivel, |3 naturaleza y &l
4rea de desempano dal cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Institute Coiomding od Créawo Educative v Extudios Téoicos en & Exterior = JCETEX
Linaa de sencin & usrark an Bogotd: 41 755 y Nacional £71900 331 3777

Carera 3 Mo 18- 37 Bogess, D C Colambia ZJ/
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“Por la cua! se modflica ¥ se adopta o Manual Especifice de Funciones y de Campelencas Laborales para los
emplens de |4 Plants del atituts Calemblans de Crédite Educative v Estudios Técnlcos on ol Exerior - Mariana
Ogpina Péres = ICETEX

RESOLUCION No. 02 78
1. Admnistiacian de Solware ¢ Hardwane requerido para los medos informaticos ¥ comunacabivos(soltwera virual | y |
clente servidor), .
¢ Actualzecion de ias Tecnologias Infarmaficas qua s4 requieren, con ol fin de aplicaras al inerior dal Inshiuin
3. Redes de Informacién y Comunicacon Disafic de software con tecnologia Web Servicas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR KIVEL JERARQUICO
-Aprencizae Conlinuio

- Orientacion a Rlasullados <Experticia Profesions
= Gompromiso con b Drganizacidn -Tratbajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuarnio y al Ciudadano -Crgalividad & Innovacion

- Transparancia -Liderazge de Grupos de Tiabajo

-Toma de Decsiones
Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Tituho profesonal en aljura de ios siguientes Rocieos
Basicos de Conocimient;

- administracidn

- economia

= mperderia de sslemas, elemalica y afines

- ngamaria slectrdnica, tnlecomunicacionss y afnes Veinticnco  (25) meses da  ewperiancia  prafesional
- npenieria industrist y afnes | relaconada

- phras irganbarias

Titule de postgrada en la modakdad de especiakzacion en

freas releconadas con las funciones del cargo. Tasjela o |

makriculs profesionsl en las casos reglemaniados por ia

ey

ll. AREA FUNCIONAL - VICEFRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION -

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso, seguimienio y control 2 8 ejecucdn de condonadioras y administracidn da caera de Fondos en
| Bdminisiracion, con el firs de garanizar una Sphima presiasdn oel serviesd al consblmenie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Hacar al conlral v seguimienta al piocedimeenit de condonaciones da ks fondos v manlener permanenis informados
a ks consfiluyentes sobve las acheaciones realizadas segon 'o aulonizado,

2 Racibir, anaizar y werficar ios documentos sopodies de kas condonaciores de créditos de Fandos.

1 Elahorar el aclo adminisirative para ks aprobacion de 135 condonacones, para el registro comespendients en carters

4 Anglrar (2 consistencia financiera de los registos de la carlera de los fondas en administracion, en e sshema de
informacidn contable v da cartera v geslianar su normalizaciin,

§ Analizar ¥ contolar & estads de carera de los fondos, pase &l cobro v demés operaciones confables y de carera
aionzatkas paf kos Constliupenies

& Ganerar los informes sobra a5 operaciones realizades y publcacion de ‘os sechives de cartera de la Vicepresidencia
de Fondos en Adminisiracicn

7. Rewsar pevibdicamanie el astado de los fondos sin mowimientos, pare e confrol de los recurscs y Famite de |

st Covoninang de Craoito Solucaliva i ERfueies Tecmwos ant of Exterir — fJCETEX
Lirea s sancain al vaaanc an Bogold: 4172535 v Maconal. 01800 331 3777

'&' Carrers 3 Nro 18- 34 Bogald, O €., Colorebia ;4/
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“Par ka cual & madifica y s& adopta ol Manual Especitico de Funcianes y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta del knstituta Colombiana de Crédito Educative y Estudios Téenlcos en gl Exterlor - Marianag
Ospina Parez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 78
fiquidacdn y cancelacdn del fando. I
£ Coordinar ias acciones que permitan cumplic cabaimente ke carmpramisas pravistos &n o convenics oe ke fondos |
0 Atrmireslracon, '
8 Preperar los informes de cartera y condonacicnes de Fondos que requiera i3 Fresadenas, la Viceprasidenca, Ia'
Eupanntencenta Financiars ce Colombia o asakyuier eiro droang de confrol y wolancia
10, ldentificar los fesgos mherentes & la oparacidn de fondas an adminstracitn y ejecular B actones preveniivas, |
corraclivas y de mejora que sesn necesanias parg 5 ekminaadn
11, Cumglir y hacer cumplic el Swtema de Gestidn de Calidad del ICETEX, incluyendo sus procescs: Huaimenta |
mapa de fasgos oparafvos, visando siempre por manlener los conbroles que se establezcan para los mismos.
12 Alender oporiunamente ios requenmientos de los drganaos de control infema y externa de e Entidad,
13. Ejencer autocontnol an indas las funcianes que le saan asignadas.
14 Las cemas funciones oue |e sean asignadas por la auiondad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y & |
area da desempedhio cal cargo, |

V. CONOCIMIENTTS BASICOS O ESENCIALES

1. &naligis Contable y Presupusstal.
2 Legisiackin Cooperativa
J, Estrucluracion de Frodudios Financisdas.
4. Indicadores de Geslhidn,

5. Herramientas Ofimibcas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| -Aprandizae Consaua
- Orientacidn a Resultados -Expericia Profesional
- Compromiso con ka Organizadan -Trabag an Equipa y Colaboraciin
- Grientacion al Usuaeis v al Cudadana -Crealividad & Innowacitn
- Transparances -Liderazga de Grupos de Trabajo
-Toma de Dedsicnas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituly profesignal en aljuno de ‘oz Siguientes Nuocsss
Basicos de Conpomienty;

- adminisiraciin

- canladurla pubica

« derecha v afines

- inganeria adminisiraliva y afires

- acanamia

Titulp de postgraco en la modaided de especigizaciin en
dreas relacionadas con las funciones el cargo. Tarjeta o
matriculs profesional en lod casos replamentados por ka
ey,

Vednticineo (28] meses da  expanancie  profesicnal
ralaconada

IL. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION -

Ili. PROPOSITO FRINCIPAL

frstitulc Covomiiang de Créoilo Edvcative y Estudios Téonicos en of Exterior - [ICETEX
Lirea de mencion al wsuano en Bogota 417383 y Nacional: 11800 331 3777
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“Por la cunl se modifica y 3& adopts 8l Manual Especifico de Funciones y de Competencas Loborales para los
ompleos de @ Planta del lnstituio Calemblans de Crédite Educative y Estudios Técnicos an ol Ederior - Marians
Ospinm Parer - ICETEX,

RESOLUCION No. 0278

| Apoyar & la Vicaprasidencia de Fondos en Adminstacin an [Bmas nherentes al sequimeentn y conirol del desamola de |
politicas, planes, programas y actvidades, efectuar al control de 13 ejecucidn del mesma buscando &l logro de oS
m;-ab.rnsprn-pm!nn-ﬂt Ia misin del Insditugo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{. Evaluar las debiidades cperativas y finarceras de Ios fondos y propender con los consiituyenies 0 areas |
iolucradas su normaRZacion.

¢, Dsanar y scmeler a consideracian |2s poiticas a aplicar relacioradas con las alrbuciones comerdiales y finanomras |
para la negociacan o asyuciuracion de fondos en adminsiracian

3. Moricrear la-actvidad de los fondos establaciendo s¢ grado de scimdad o Inachwided pera evauar con el
eonSHUVeNIE B FENBIDCACEn ¥ reacivacion o iniciar el proceso oe desmonte o Iqudacdn oe la operscon del fondo

4, Esinpcturar lns producios ¢ servicios del porfalola de Fondas en &dministracion y mantenerio sclualizado

| 5. Eslabiecer apendas para ef mejoramiento confnug de los Fondas an Administracian.

6. Desarnsllar § proponer MBcanismos que permilan un adacuado control ¥ funcionamienta e 13 gesion cperativa,
financiera y da carlera de los Fondos,

7. Coordngr |as actiones gue permiten cumphr cabalmenis ios comarormisns [revisios en 05 convenios ca los Bnoos |
Bn adminiskiaci.

8. Hecer el ronlral y saguimiento al proceso e los fondos en kquidacidn ¥ maniener parmanentemerte inlormados a o8
constituyenas aobve (a8 actiacones reaizadas en las diferaries etapas da liouidation.

8 Realiza® of seguimenta y proponer mexcras & los planes de accitn de 13 Vicepresidencla, estadislicas de aclhvitades
¥ ophimizaciin de proceses,

10, Craar & impulsar mecanismo que permitan medir permanenizmente fa seisfaccion de s congiifuyantes respecio al
poriaiolic de servicios def ICETEX,

11, Etaborar y hisoer seguimenia paritdicaments el fujo de caa de londos en adminisiraciin

12, Bctualizar permanenbamenta los indicadores de gestibn |z dependencia v propender por el logro de los objelvot ¥
lg5 matas propuestas

13. Realzar seguimiento, monfores y evalugcidn da ks estrateqia administativa inchiyendo e Balance Scorecard, mapa
da nespas operativos, el sislema de geston de calidad infarmes SARLAFT y planes de accion de la Viceprasidencia da |
Fondos en Adminsdracion.

14, Hacer segumiento a ks informes y planes de accion de los drganos de contred mlemo y exiemc. Realzar I8
varificacon dal cumglimsanis de melas v avances an los compramises que se requieran anle dichas nstancas.

| 15. Monflorear conjuntamente con los consifuyenies la realizacion oportuna y programa e visilas a Junfas
Admintsiradoras incluyendn ia revisiin semesiral de informes de rendicion da cuenlss.,

16. Revisar [os informes dingides a los consiienies de fondos en sdminmistracin

17. Uderar Ios temes de calidad de la Vicepresdencia de Fondos, realizar sequimienio, aclusizacen y proponer
MEjras en los procesos

18. Idenhfcar (o5 riesges inherenles a f@ operacion o fondos en administracken ¥ epcular (35 ACOOMES DUE SEaN
reguendas pars su elimmacion,

18, Epreer autocontrod en fodas kas funcicnes qoe le sean asgnadas

20 Las demaz Tunconas que la sean asignadas por la sutoridat competents, de acuesdo con el nivel, |3 naturaiaza y &l
gres de desempaiia del 2amo

’ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

1. Morma Técrica de Calidad.

& Medeio Estandar e ConTol Intemg pera el Estado Colombiang MEC! 1000:2005. |
3 Indicadoses de Gesbin,

4. Extruchmaciin de Producios Firancems,

B Herramnlzs Ofmalicas.

Jnstitufo Colomrivang de Creoito Sovcalive p Extualos Teonioos en af Exfangr — JCETEXY
Lt alencidn al usuario en Bogata 4173535 y Naclonal: 1500 331 307
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ShE LpeifINE LFH ey

*Por la cunl &8 modifics y 8¢ adopts ol Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborates pam los
empleos de la Plarta del Inatitute Colambiane do Crédita Educativa ¥ Estudios Técnicos an el Exterior - Marianc
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

~Aprandizag Conbrio
- Origntacion 2 Resultadas | Experticia Frofesional
- Compramiso con la Crganizaciin | -Trabajo en Eguipa y Colaboracion
- Orinntacién 51 Usuario y al Ciudadano Lreafividad & Innavacion
- Transparencia -Liderazpn de Gripos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACICN ACADEMICA EXPERIEMCLA
Tl profesional &n alguno o8 los siguienies Mocleos
Baszas da Conocimani
- gdminstracign
- conladuria publca
- daracho y afines
- mgenieria aomenistrabivg y afines
- BCONGMIA
Titulo de posfgrado en 13 modalicad de especializacion en
| &rmas reladonadas con las funciones del cargo. Tafela o
lmdriu.ia prolesional en ks casos reglamendades por 8

ley.

Vintiinco  {25) meses de experiencla  profesional
refacionada

i, AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar an el manejp prosupuesial del Instilu, garaniizanda una informacitn financera clara y verar ds |3 gestan
presipusstal, que permita ol wso aficdanta de los reaursss

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i, Golaborar en lg plansacin, disefo, implantacidn v desarolo de pollcas, procedmienios, mecamsmos &
{instrurments para el manep presupuestal del Insthuto. '
| 2. Contibuir an el disefio, elaboracitn @ implementacdn de proyectos relacionados con el drea de presupuesto
3 Investigar y proponer procedimienios para la ssignacidn de los recursos presupuestales de Rincioramients &
inversion y conbrolar su ejecucién,
4 Efpctuar o registo y conbrol de 188 modficacones, apropiacionas, ejacucidn y saldos del presupuesta con basa en
los acwardas de la Junta Directiva,
§ Mandenss actusfizado el sistema de informacién fnancicra y los regsiros cormespondentas para faciitar la toma de
BN
b Elabore repories de la gesion preasupuesiel requeridas por las dreas ordenndorss o gjetutoras.
7. Regsirar y conirolar los certifcados de disoonibilidad presupuesta, 0s regisiros prasupuestales y s sulonZaciones
{& pago recuendes pare & cumgliméento de los compromisos adquridos por el stk con fos Fondos en
Admnistraciin,
‘B Tramitar, conmrolar, velar y responder por el registo de las modifcaciones y operscones presupuestales de los
| Fondos &n Adminishraciin
|5 Concilar peridgicamente |3 ejecunion oel presupuesto de los Fondos en Administracion con ias iress de

Instituto Colomblang de Crédite Educativo v Estudios Tecnicos en of Exterior — ICETEX
Lin=a da alencion al usaars 85 Bagotk 417535 ¢ Nasanal) 01TE00 31 3777

Camera 1 Mo, 18 - 32 Bogota, 0. .. Colomba f
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“Por ia cual 52 modifica v se adopta ¢l Manual Especifice da Funelanes y de Competencias Laborales para las
ermplacs de la Plants del Instituto Colombiano de Crédits Educative ¥ Estudios Técnicos on el Extorior - Mariano
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 0278

Cantatilidad, Tesoreria y |a Vicepresidancia de Fendos, !
10, Ligiidar, controlar v reportar |25 comisiones y los gastos sobre desembolsos replizados segim ko establecdo &n oz I
|

convening de ks Fordos en Asminisiracan,

11, Proponer pollicas pasa idenfficacdn y admnisiracion del nesgo en 3 oparacidn procesps, procedimientos y
activdades que sa ejgcuten en el &rea, de scuerdo a su compatanca funcional

12, Moriforear y proponer contoles para i mifigacion de resgos asociados & prasupussio.

| 13. Elaborar los informes ¢ nesgo y de los mdcadcres dal anea.

14, Elaborar v presenlar én los iémmings estabiecidos los informas requaridos por drganos de conyol y vigfanda |
indesmos o exiemos

15. Efectuar i cierre mensual v anua de la secucan presuowesial

16. Praparar y presentar infarmes penddoos de |a ejecucidn presupuestal,

17 Liewar y mankener arganizada el archiva infemo de la ofcing. segun ks tablas de relencidn documental ded Instituto,
aprobacas por el Archiva Ganeral de la Nacan.

18 Ercer autncontl en fadas Las funciones qua e sean asignadas

19, Las demas funciones que & sean asignadas por 1 autoridad competente, de acuerdo con 2l nivel, [a naturaleza y ol

#rea de desempaio del cargd
¥ V, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupussto v finanzas pabicas o privadas.

2 Moernatividad vigenie para el manejs 48 prasupeis

3 Hesramiantas pars anahisis ¢ inlerpretacion de gatas.

4 Melpdolagia de invesigacidn, disefo v evaluagidn de proyectas.

5§ Manejo de hojas da cilcufo an nivel avanzado con enlasis en manejo de basa de datos.

| B, Manejs de herramiantas afimahbcas en nivel avanzado con anlasis an maneo de base de dats

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

~&prendizae Conbrud
. Graniscitn 8 Resultadas | -Experticia Profesianal
- Compromist con la Orparizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracidn
- Orantaciin &l Usuario y & Cudadano Lregvidad e novacion
« Trarsparencia “Liderazgo de Grupos de Trabapo
<Torma da Dacisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo profesional en alguno de los siguenies Mocleos
Basicos de Conpcimianto:

= AdMirisracon

= Condaduria pubica

- inganaria administativa y afines Veinbeingo  (25) meses oe experanca  profesional
= BCONOMia relaciorada

Titiio de posigrada an la modaédad de especaizaciin an
Areas redacionadas con las funciones cel carge, Taseta o
maticula profesionsl en los casos reglamenladas por la
lay

Tnstituto Colombiano de Crédite Ffucative p Estudios Téonicos on & Exterior = JCETEX
Linia ce sencidn & ussana en Bogolh: 4173535 y Naconat 01300 331 3777
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“Por la cual se modifica y s& adopta el Manual Especifico de Funcanes y de Competencias Laborales para los
empleas de la Plants del knstitvio Colemblano de Crédite Educative y Estudios Téenlcos en el Exterior - Mariana
Ospina Parez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 78
il, AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABILIDAD -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Angikzar, revisar y apoyar @l margio corlable, los registres, las concllaciones y los ajusies que debe realizar |3
depesdencis para, la preparecion de esiados financieros e informes contablgs, buscardo fransparencia y aficiencia an |
lagastdn ds los recursos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Cogyudar en la formulacidn de polilicas, fjamdn de métndos y procedimienics de Irabajo, &n el andisis de coentas |
cantables y en la efaborscion da proyecics dal drea gue permilan @ desaroly eficients de las achvidades contables da
la Inglituciin,

2 Analizar ntegralmente de los eslados fnancieras de ta Entidad

3 Anblizar la informacin remitida por el &rea de cartera, respects de los coécilos, reqisto de novedades y conciliacion,
4 Realizar las achividades relacionpdas con el cierre paiddico da los estados financieras (disno, semenal, mensual,
semesiral, anual),

% Reportar a las &ess los ajusies o conciliscionss a realizer para el desamollo de los procedimienios respectivis
B Realizar 8l informe mensual da variacionas de las cuerias a su CaTgo, COR U Mespecive suslentacitn pam la toma de
datisines,

7 Realizar saguimienta y cenlrol en 13 resizacion de gusies verficando el cumplimenic de las normas eslsblecidas.

8. Relizar seguimigntn v requiacion a ios planes de mejoramienta y de accion @ cargo oe a Direcadn de Cantablidad.

5, Falizar sequimients v rejqulackn oe parficas comespondientss @ operaciongs reCprocas o Ionods en
administracion

10 Actualizar v aplicar los procedimientos cormespendientas 3 1a Direcadn oe Contabiidad,

11, Elaborar kos informes que zon requendos por |3 Superniendenda Fingnciera de Colomiia y damas anies de conirol
y wigilantia relacionados con su drea
12 Respander ks requerimianios efecluados poar los ciferentes enfes oe wgilanca y control
13. Dar sopore en la paremelrizacion contable requanda en los aplcativas de fa Insfitucion para 18 agildad oo o3
BOCRE0S,

14, Apoyar al Direcor de Contabildad en 1a elaboracion y alencion de los requerimientos, relacionados los procesos de
coniralacidn relacionades del araa.

15, Ercer autpconbrol en fodas las funcionas que e sean asgnadas,

15 Las demds fundones que la sean asignadas por fa autoridad compelante, de acueedo con @ nivel, 1a naturalera y &l
ﬁ'EidH Iﬂﬂﬂl‘l‘ﬂﬂﬂndﬂr i

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente que regula la mégrmacidn conlatie financiesa y publica
2 Interpretaciin oe informacion conisble y inbutaria.

3 Metodologla o investgacidn y diseho de provedtos

' & Herramientas ofimabicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Apmardizaje Conbnug
= Qifianlackin & Resullados -Expericia Profesional
- Compromiso con la Crganzacion Trabajo en Equipa ¥ Colaboracitn
- Orlentachin & Usuar ¥ g Chadadang Lraalividad & Inngvacion
- Trarsparencia Liderazgo de Gripos de Trabag
-Toma de Decisiones

frstituto Cofomibiano de Créato Educativo ¥ Estuidios Téomeos en &f Eterar - ICETEX
Linea de sanmin al esuanioen Sogols: 4 17385  Macanal 01800 301 377

www. kel pov.co - P! 382 96 70
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=par ia cual 88 madifica y se adopta ol Manual Especifice de Funcienes y de Compeiencies Labarales para los
emaleas de ln Planta dal Institute Colembiano de Crédits Edueative y Estudica Téenioas en el Extariar - Mariang
QOspina Pérez - |CETEX,

RESOLUCION No. 07 7 8

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACKON ACADEMICA

Titule profesional en alguno de los siguientes Mucless
Basicos de Conoomisnia;

- adminsiracidn

= coniaduria pubiica

- Inganeria administraliva y afines

Titula da postgrado en s modatidad de especializacion en
Areas relacionadas oon las fenciones ool cango. Taneta o
malriculas profesiona en los cases regamantados por la
ey

EXPERIENCLA

Veinticinge [25) meases da pxperenca  profesional
relacanada

Institvio Colomivand de Créaio Educalive y Extudics Téonices en & Exterior — ICETEX
Lines o atencidn 8 usuaria en Bopola: 4173538 y Hacona 01900 231 3777

l‘/ Caerera 3 M 18 - 32 Begath, D O, Colembia
W ROV 00 < Ph 38216 0
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() MiNEDUCACION M emﬂ

“Por kg cual 3¢ modifica v $e adopia &l Manual Espacifico de Funcienes v de Competoncias Laborales para |as
emploas de tn Planta del Instituts Colombiano de Cradito Educative v Estudios Técnicos en ol Extenor = Manamno
Ospina Pirez - ICETEXL

RESOLUCION No. 02 7 8

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02
I IDENTIFICACION

'DENOMIMACION DEL EMPLEO:
GRADO:
NO. OE CARGOS:
DEPEMDENCIA:
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
| . AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -
iil, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al asesor de Prasidencia e |a Teritorial dal (CETEX, én la promocion y divvigacion de los servicios de la
Entidad y welando por la aficiente prestacian te los mismos en la oficina que | 83 Ssignads.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al asesor leriforial en la formufacion de esiralégies y mecanismos para la divulgacion de |os sanvidos
alrecidns por ks Enlidad

2 Apoyar la prestacian da |y asislenca tcnica y reakzar saguimientn y condral 2 i3 operacion de crédits clorgada a los
esludiaries a bavés de las diferenies lineas eslablecidas por ¢ ICETEX o 2 trawvds da los Iondos en adminisiracitn. en
la oficina asignada

3, Presentar los informes requendos por of asesor termilonal sobre ks seguimienios reallzasos y-sugerr macansmas o
accicnas de majoramanie oe la oparecidn

4. Apoyar @l asesor termiorial en 38 accicnes necasanas para prastar asisiencla ikcnica adecuada a las [ES en la regan
que se le asigne, en la correcla operacion de los aplicalivos, en la aplicacan de polificas y procadimientos Fados par la
Enfidad an procura de la dplima ejecucian del crédito educativo

5 Apoyar ol asesor lemiloral en 8 Orentacitn 8 las IES an & desanolio da los procescs edministrados por ellas de
manera que cumplan con los requisits de contol, productividad y segueidad requeridos por el lnsuto y ios diferentes
entes de control, |
6 Apoyar @ asesor larmonal en el seguimienty al cumpimienty de Jos convenios femados entre & Irstitdo y las IS
pard al desarmolo ahetusdd de los procesos.

7 Peapara y presedlar los informes requericos pod el @sesor temionial, gn forma oportuna y de atuardo con o8-
Ineamienties {ecnicos sahalados para of alacla.

B Apoyar gl sequimenio 3 |2 ejecucidn de los procesos que sean eniragadis &h oulsDURCING BN 1B Megitn que e
 detarming, preseniar los informes v recomendaciones para su mejoramienio.

{8 Apoyar ol asesor ferritorial 8n 12 supervision e kos conratos que se desarrollen en Ia oficing asignada.

10 Ejercer aulocontrol en todas |as funciones que i sean asignadas.

11 Ladunﬁﬁmhmthumadmaﬂupuhmﬂda&mmﬁmﬂ de acuerdo con el nivel, |8 naturaleza v el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estralegas de mercado y comerciaizacion de poductas.
2. Seguimienio y conirol & proyecios

Imstitutn Codombiang oo Créaito Educative i Estudias Taoicos en & Extarior - JCETEX
Linga de abenciin & ysusng en Bogodd: $173535 y Naconal, 1900 331 3777

'k Cerora d Hra. 1B - 31 Bogosa, 0. €., Colombla ‘j’
s ioglEs oy, - P 383 16 70 180



(7) MINEDUCACION I;E'I'E{ im’ﬁ Y

LA SRR N Biiaclm

“Por la cual se modifica y sa adopia el Manual Especilico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empicos de [ Pianta del Institule Colombians de Crédits Educativo y Estudios Técnicos en ol Exterior - Mamana
Ospina Pérez - ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78

3 Mangjo de Herramienias Cimalicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICD
-Aprendizaje Cenbnug
- Orientacion a Resultados -Experticia Prodesicenal
- Comprarnisa con fa Orgarizacion -Trabajs an Equipo y Colaboracdn
- Origntazion & Ususang v 8 Chudaceno -Creafvidad e lnavaodn
- Trangparentia -Liderazgo oe Grupos de Traban
-Tama de Decigonas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMNICA EXPERIENCIA
Titule profesienal en gguno de los sguisnies Nicless
Bagico de Canccimienin:
17 adminisiracion
- ciengiz politea, releciones inlemacionzles
- contaduria publica
- darech ¥ afnes
- ingenieria adminiskraliva y alines
= Ingeniarla indusinal y afinas Veinlicualro  [24) meses de  axpariancia probagional
- olras ingenlerias refagionada
- digefin
- pEicHogia
- saciologla, rabaje social v afines
- comunicacion social, periedisme y afnes I
- aronomia
Tarjets o mabioula  peofesonal  en  los  cases

regiamentados por la lay, |
il. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA, -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los proceses y procedimientos relaconadaos con los programas de reclutamienlo, salecodn, evaluacion de
compelencias y planes de desamalio divigidos a ks funcionarios de ks Enfidad,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio. onganizacitn, coordinactn, ejecucion y confrol de planes, programas, provechas, de |a
dependancia. proyectando, desarrollando y racomendands las accones que deban acoplarse para @f logro de bos
chiatves v las melas wopuesias,

Z. Ejercer el conbrol v segumient a B ejecucion del presupuesio asignade para los programas de selection y da
personal condratado en mision

3. Garantizar |a documentacion requenda y lo que fuera necasana para o procaso de sudilonas inlemat v exlamas
refacicnacias con kos diferenles programes de geleccian

4. Emcutar las acciones refacionadas can la medicida de compedencias de os funcionanos de la Enbdad, generando fos
infomes requendes y entregandoios a los jefes, garantizande ef seguimientn cormesponciente con el fin de generar
planes dia desarmllo oporfuncs y waraoas,

Instituto Colombanc de Credito Educative  Estudios Técnicos en ef Extenior = JCETEX
Linaa cle alemcitn &l usuano en Bogoty 4173535 y Naciona 01800 331 3777

Carata 3N 18- 32 Bognid. 0. C., Colomba {(
k wwi et pav oo - Pl 38216 .70 181
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“Por la cual se medifica y 52 adopta ol Manesl Especifico de Funcionas y de Gompetencias Labarales para ks
empleas de ls Plania dal Instiivte Colormbisns de Crédito Educativo y Estudios Tecnicos an ol Extériar - Mariana
Ospina Pérer = ICETEX,

RESOLUCION No. 02 78

5. idantificar las vacantes generadas on 2 planta de parsonal y realizar el levantamiento ded perfil con base en & Manual 3;
Especifico de Funciones y refroalimentacitn con los jafes de area y gastonar ooorunamente & provisitn de 'os cargos,
& Reakrar la pubkcacion ded parfil en los matores de Disquede de personal disgonible pera la Entidad ¥ en s S5Encias
de emplen qua exiga la ley y analar [a nformacitn de Bz hojas de vida reobidas Fene al perfl requendo por &
Entidad

7 Resizar of procest de enfrevistd, apicacion oo prusbas psioobécmicas v de conpcimientos @ los candidatas
calificados, ganerando lns informes comes pondientas

8 Garanfizar que ks polenciales candidalos cumplan con lps requisiles para ef cargo, verficando los GocumEntas
requeridos que sopofen el cemplimienio del parfil,

8 Garanlizar que =¢ reakes ol esfudio de sequridad, referenciacitn, prusha da verdad y visila domicilania de fos
candidatos pre-seleconados an |08 cascs nue aplgua,

10, Preseniar a la dirccsn 1a lerna oa candidetos con los respaciivos infarmas de evalisacin en los casos que aplque.
11, Gestanar of Frhmile de meriocracia que comespanda ante &l DAFP y la Presidencia de la Republica garanlizand
gue 5e cimpls la nomatividad vigenta can kos cangos da libee rambramients ¥ semosidn,

12, Reghzar la consuis de los candidalns seleccionados en el sistema S4RLAF. .
13, Realizar ol seguimientn y conirol a la documentaciin que como resullaco de |2 pestidn & cargo. deban sor abyelo de |
erchive y custodia.

14, Ejercar la supervsion de los contialos yio drdenas de servicio que ke sean asignados.

15. Apoyar la elaboracion de las especiicaciones lcnicas, &l estudio de conveniencia y oportmidad y kos documentas |
da s procesos da condratacion die procrams 4 5 cago

15. Tramitar la5 droenes de pago derivadas oe [ realizacion de svinios gn @l Maco e 108 Programas @ canga, mn‘

oNServancia o |as nirmas legales establecedas,

17. Apoyar 1a realzacion v aclializacdn oe procadimientios de! area v 8ei manual ge funciones de 3 Entidad
18 Reglizer ol sequimeanto y contnal de ios procedemiantas a carga ¥ prOSanar as mejoras Coresponcianes
18. Randif los inlormes & indicad ores requendes en refacidn con 1a ejecucion de ks programas a cargd, I
20 Ejercer aulocontect en Indas las funcones que ks saan asignacas.

21, Las demas funciones que Ie sean asignadas por le autondad competenie, de acuerdo con gl rivel, i@ nahoraeza y o |
area de desempefia del cango. '
i V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 908 de 2004 y decretos raglamentarias

2 Ley 100 de 1393 y dacrebos raglamentarias

3 Wormatividad en materis de Salug Ocupacional
4, Matodologia de investigacion y disefic g8 proyectos,

& Manejo de haramenias ofimabicas,

VI. COMPETENCIAS COMPODRTAMENTALES
COMUNES POR NMIVEL JERARGUICD

[ ~Aprandizaje Confiris
- Origniacitn a Resultados -Experticia Prolesianal
- Corngromiso con la Organizacian | «Trabajo en Equipo ¥ Calaboracién
- Drentacién al Usuario ¥ & Cudadano | -Craatividad & lincvacion
- Trensparanda -Liderazgo de Grupos de Trabap
-Toma de Dacisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ERPERIENCIA

Instituto Colomixana de Credito Sdacative y Estuaios Tecnicos en of Extenar — JCETEX
Lineg ok alencion &l usuare en Bogadi: 4173535 y Nacional (00 337 3777

Catreta 3 M. 18- 12 Bogota. 0. C., Colomba
¥ wwwiomtex gov co - Por: 382 16 70 lﬂzr-"f
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*Por o cual se modifica y 58 adopta ¢f Maneal Especifice de Funclones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta dal Institute Calombians da Crédifo Educativo y Estudios Técnicos an &l Exterior - Marans
Ospina Péres - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
Tilve peofesional én algund 08 s siglientas: Nickeos
Basicos 48 Conooimenic:
- adminisiracdn
- chancla polica, refacones niernecionales
- gontaduria publica
~derecho v afines
- ingenieria adminisiraliva y afines
- ngenierca ingustia y afnes vainBcualro  (24] meses de experancia  prafesional
- phras Ingenbarias relacionads
- gisefig
- pecnlogia
- socinlogia rebaj social y afines
- comunicacon sodal, periodismo y afines
= Ciencia pollfica, reladonres inlemadionalas
Tajala o maricuia  profesional  en los  cEsos
reglamaniadas paor [a ley

. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a 1a Fresidencia del ICETEX, promosorando y divuigando los servicios 62 la Entidad y velande por la eficiente
prestaciin oe ks misms.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ferlicipar-en la formalacidn o estategias y mecanismes pars ks divulgecedn o2 los servicos ofiecidos por la Enfidad,
2. Prestar |a asistencia \&cnica y reaizar seguimiento y contol @ i operacion de oodito otorgadu & los eshudiantes a
iravés de las dferentes Fneas establecidas por & ICETEX o 8 ravés oe ios fondos en adminisracion.

3 Presentar s informes mequesidos por b Presdencia score 108 seguimienios reaizados ¥ sugeric mecanismos ©
acciones fe mejoramienia de |a operacion,

& Praponer y desamolar |as aosiones Necesanas para prestar asislencia [konica adecusda a 1as 1E5 en 1a reglon que se
I asgie, e la comecla operacion de los apicalivos, en la apicacion de poliscas y procedimientos fados por i Enlded
BN pRcura te 3 optima egecuciin dal crédilo educativo.

5. Onentar a kas IES en 2l desarrolo de Ios procesos admimnistrados por elas do manera qui cumplan oon 10 regLesios
de control, produckvidad ¥ sequridad requendos por & Institng v os difsrentas antes de confral,

8 Efectuar sequimeanic af cumpirmiento de los convenios fimmatos entre @ Insiiuto v las ES para el desaroiio
asecuado o8 kS procases,

7. Praparar ¥ presanias i28 informes requendos por i Presidendia, Superiniendandia Financira da Colombia y semas
grganismas de condrol y vigilancia, en forma oporuna y de aceendo oon 105 lineamientos tecnicos sefialados para &l
efeck

B Apoyar &l seguimients a |3 ejecucion de oS protesos gUE SEIN eNTBJA0CS BN oUlSOUNCING 6N @ QN que
dalarmine |3 Presdencia y preseniar o8 informes ¥ recomendeciones para su mejoramenis.

B Epercer sulozontrod en fodas las funciones que ke sean asignadas

10 La.&-:ﬂméﬁ huncaanas -:palutaﬂ asignadas por la avlondasd compatente, de aouendo con el nivel, s naturaleza y e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Estralegias de mancaso y comarciaizacion de peoduclcs.

2. Segurmienta y conrol  proyactns,

Instituto Colomivane de Crédifo Edicative v Estudios Téoncos en ef Exterior — JCETEX
Linaa fe atlencitn 2l uswario en Bogoda 4173538 ¢y Macional (0900 5131 nrY
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3. Manejo de Herramienias Climatbicas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

- Crientacitn @ Resutadas
= Compramiso con ia Organizasin

- Drigntacion al Usuario y al Cludadano
- Transparenca

-Expertica Profesional

“Trabajo en Equipa y Colaboracidn
~Craatividad & Innméacion
«Liderazgo de Grupos e Trabaj
«Torma de Decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilula profesional &n alguna g2 ios siglienies Muclecs
Bastos de Conoomiani:

- SdmanElraciin

- cincia palitica, relaciones inlemacionales

- gonladuria publica

- darecho y afines

- ingeniaria adminsiratva y afnes

- ingenie<ia electrinica. lelecomuricacanes y afines

- ingenissia industial y afines

= piras ngenierias

- disafin

- psicalogia

- sociniogia, rabajo social y afines

- pemunleasidn sonial, perodiema y afines

= caencin polifica, refacicnes inermaconales

Tarjsta. o mabttoula  profesional en  os ca80s |
ragiamentadas por |a lay. |

Veinticusiro (24) meses o= experiencia  profesional
refacionada

Trstitee Colomibvana o8 Crédito Edueativa y Esfudios Teomicns en & Exterior— fCETEX
Lines Da Slencitn & usuana en Bogala: 4173535 y Nacona 01900 331 3777
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADQ 01
L IENTIFICACION
MIVEL: Central

'DENDMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
GRADO:; 01
'NO.DE CARGOS: 37

DEPENDENCIA: Dande se ubique el emplea.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: (heen ejerza la supervision Drecta
Il AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNC -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apicar mélocos de werficacibn y evaacikn de 03 Procesos. procedimienios. ssiemas de informacidn, panes,
programas y proyecios, con el propdeits de valorar (8 eficiencia de la gestion de la Entidaed, a fraves de |a reaizacicn de

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Evaluar de manera independianls y obpetiva los peocesos o8 ia Enfidad con al fin de presentar las recomendaciones
erigntadas 3l mejoramianio de la eficacia, eficienca y afectividad del Sistema de Canfrol inerna

2 Planear y sjecular 28 audilonas de gestion de acuerds con el plan anual da Audilorias da |3 Oficing de Condrol |
intema y 3 los requerimianios de la Alla Direccidn

3. Planear y asjecutar las Audiloeias Intemas de Calidad con el fin de evaluar el Sistema de Gashon de Calitad, bajo &s
neemas FS0 y el Modelo Esténdar de Controd Infemao (MECH]

4 Ewsluss 86 confarmided a la normefivided eslshlecida por la Superintendencia Firanciera de Colomibis os Sislemas
de Administracién de Riesga: Operative |SARC), Crediticio (SARC). de Mercado (SARM), de Liquidez [SARL), de
Lavado da Activos y Financiacdn del Tarrorisme (SARLAFT) y normas aplicables.

£ Evalus® de conformidad a la nomalividad vigents ol Sislema de Alencdn al Censumidor Financiern (SAC) y sus
normas apicibess,

£ Venfcar sl cumplimiento de fas polilcas y procedimianios de Control Intemo da conformidad con las disposiciones
contenidas en |a Cirular Externa 038 de 2000 emitida por la Superintendencis Financiera de Colombia, Sistema de
Contral Inlemn 321 y normes vigenies.

7. Efectuar el seguimientn de 183 acciones de megramento impiementadas en los diftrenles procesos como resultado
| O las Audilorias

8 Preparar y Bpoyar en la presentacitn de informes y respuesias a requenimients de los entes da contral, inspaccidn y
wiglancia segin la normabidad legal aplicable.

4, Aglicar instumenins y estralecias onsnladas a formentar b culburs daotoconiol,

10. Efectuar Indagaciones administralivas y presentar 106 informes cormespondiantes

11. Ejercer auiocontrol en indas g unciones que le sean asignadas.

12, Las demas MinGones que b8 Sean asignadas por & Representante Leagal, y Jele del Area, nivel y natursleza ded
arga

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Elgtema de Desaroio Administrativo.
2. Morma Tecnica de Caidad en | Geslion Piblica

Tnstiuto Colomibiana de Crédito Educative p Estudios Tecnicns én &f Exterior — [CETEX
Lines de alencidn & usuany en Bogala: 4173535 ¥ Nacional (1800 331 3777
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“Por Ia cual se modifica y se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencies Laborales pasa los
emipleos de la Planta del Institute Colomblans de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariang
Oxpina Peraz - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
3 Modelo Estandar da Contral Interna para ef Estado Colombiano MEC!
4 Técnicas de Auditcria & Indicadares da Gastidn,
5. Herramientas afimatcas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

-Aprandizae Conbeus
- Onentaciin 2 Resullagos ~Experticia Frofesional
. Compramiso con [a Organizacidn { ~Trabajo en Equipa y Colaboracitn
- Origntagign &l Usuaric y af Cudadano -Creafividad @ Innovacila
- Transparencia Lidarazpe de Grupos de Trabajp
-Torna de Decisiongs

Vil REQUISTOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCI2,

Tidulo profesional en alqund de los siquientes Miclens
Basos de Conooameeniy:

- adminSlracadn

- contaduria publca

- iInganieria aominisirabya y afines

- inganieria de sislemas, Igemisca y afines

- ngenigria electrinica, telscomunicaciones y afines

- moganiaria indusiriat y afines Doce (12) meses de expeniencia profesional relacionada.
- metamaticas, asladstica y alnas

= BOONDMIE

Requists adicional, Medelo Estdndar de Conbral Infemo
para el Estado Colombiane MECI 10002014, o la
rsfralivalad que Se entuanire vagente. .
Targla o rmalticuls orodesonal en ks cEsas
reglamentados por k2 ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIESGOS -
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disafar, evaluar, proponer @ implementar (38 metodoiogias para la administracidn del nesge operacional, de fraude,
corrupcion v legal de | Entidad, asl como identilicacdn, madicion, cantral y moniionen oe los nesgos asociacos & 8si0s
sishemps, con el fin de minimizar |a exposicion & nesgo de la Entidad

I¥, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disafiar @ imglemantar la metodologla a sequir para la consiruccién de los mapas de riesgo en cada une de los
| slstemas.

¥ Aealizar para cada sisiema la identificacdn, medicion y control & ios riesgos oe fodos los prooesos de |a Enddad.

1. Apoyar i3 elaboracion v ajuste periddico de los planes de accion de la Enfidad para los fesgos que ko equieran,

4 Elaborar y acludizar paniddicamente los manuales de resgo [operacional, de freude, comupcion v legal) de la
Entrdad, las ruales contienen tas polilicas, estructura, organizacion ¥ melodolegias de madicin de los diferenlas lipos
da fiasgo aperativo,

& Evauar ls impactos & implcaciones de la nommabividad wigenfe v mueva, amddida poe la SFC § demds anfes
ragadores,

Institpitn Colomivano de Créowte Sducativo p Estudios Toonicos on & Exfanior — [CETEX
Linea e aenctn 8 Usuano en Bogoth: 4173535 y Nasiona: 01900 31 J777
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RESOLUCION No. 02 78

legal de la Enkdad.

7. Propaner y dasarmoliar estralagias que parmitan fomentas & impulsar una cufiura de adminislracidn def fgsgo denfm
de la Entidad, de forma que '8 Junta Direcliva, la alta deeccide y an qaneral & parsonal infermn inchiyar dentre de sus
procasos de foma de decisiones el facior de riesgo

B Establecer metodologias para denfificar, medr, controlar y monilonear 2l resgo operativa, de fraude. comipodn y
Imgal a que esta expuesia ks Enbidad

8 Progoner al jefe de fa oficing las polificas de administracitn de resgos junio con los Timies de exposicadn

101, Preparar |3 infarmacion para la presentacién & Comité de Riesgos u ofros comités, para verificar el cumiplimianto de
las noemas establacidas

11, Alertar al jafe da riesgos posities incumplimientos en las polificas fermuiadas sobre riesga v en general de cualguier
maseria al igual que [as violaciones da fimites de exposicion al nesgo predefinidas en Junta Direciva

12, Responder par la presantacan oportuna de los informes requeridos por |2 Junfa Directiva, fa Presidencia los
Carnitas, la Jefatura de la Oficina. ta SFC y demas drganos de contal v vigllanca

13. Administrar y pesbonar of regisino de avenios oe Nesgos OpEraives.

14 Hacer seguimienis & los evenios de nesgos que ganeran pardidas a la Enfidad

15 Dasarrolla lns programas de capacitacion de nesgo oparatvo, de fraude y cornipdon o la Enfdad

16. Acompafar a las dilerentes freas de i Enbdad, en el planieamienio de planes de action pard los nesges que lo |
FECLEEIER,

17. Desarrollar & sequimienta permanante da los planes de accidn relacianacos con los riesgos identificados qua lo
FEJLIsr g

18, denbficar, mede y evaluar los nosges e nuevos productos o proceses en ka Entidad.

16, Establecer y monilorear el padil de resgo de la Entidad

20 Dasarrokar @ implementar & sistema de repories nbama y exberncs ded nesgo oparatio de |a Entidad.

21 Reglizar ol anblisis y ratroalimantacion de los resgos identificados y materializados de los entes da contral.

22, Disefar, médre y raportar log ingicadpres de nesgo de ba Entidiad

23, Realizar saguimiento & compartamienio de los indicadores de resgo de ia Enticad, asi coma aletar al Jefe da la |
Cfiona cuardda no e dé curmgliments alas matas establecdas.

24, Dwsafior, med y faporlai los ndicadores de los sislemas de acministracien de resgos, ¥ lomar ias accionas |
partinenlas an caso de ncurmglmign|os,

| 25 Reslizer acompafiamianio a las dreas, en of andfisis de nasgos &0 Sus procescs v clerma de brechas,

28 Realirsr compafamiento y asesories 3 las deas en of dasarmollo de las diterenies sudfonas que 28 ejeoutan anla |
Enfidad.

27. Martar al Jufe de la Oficing sobre posibles incumpimienlos er 1as politicas formuladas sobre desgo y en general da
cuakjuiar materia al igual qua |as viclaciones da limites de sxposicién al resgo oredefinidas an Jurte Directiva,

26. Ejercer aulnconbod én Ddas kas Lnciones que le sean asignadas _
29, Las demas Tunciones que le sean asignadas por la autordad compesenie, de acuerco con el ivel, la nalwaleza y o

#rea de pesempenc del carga
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Geston da nesgo oparacicnal
£ Mormaliviciad de resgo operativ,
A Herramianias ofimaticas.

Vi. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

'+ Onentacan 4 Resutacos -Aprendzaje Cantnuc
|- Cornpromiso can |2 Organizacien -Expenticia Profesiona

Institutn Colombann de Crédite Efucative v Extudios Teonicos en ef Exterior = ICETEY
Linea de gtencitn &l usuans an Bogots 4173538y Nacional 01 800 331 3777
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- Orientacitn al Usuario y a Cudadano ~Trabajo en Equipo y Colaboeacian
- Transparencia ~Craalbwdad & Inngvacdn
+Liderazgo da Grupos de Trabap
~Tama de Decisiones
Vil. REQUASITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACHON ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwul profesional en aguno de los siguienies MNockeos
Bagicos de Conpomient;
- adminislracdn
- corgduris publica
= desacho y afines
- BEANOMIA

- ingeneria adminsirativa y afinas

« IngRnvieria elcinanica, islecomunicaciones y afinas

- e rkria indusingl ¥ afines

- matematicas, esiadistica y afnes

= abras ingeniarias

- ecanomia

Tarila o maricula profesional en o casos
reglamentados por la ey, |

Dace (12} mases de experiencka profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

il PROPOSITO PRINCIPAL

' fpoyar inbegramenie t geslion de jos procesos retacionados con kos convenios da cooperacian y becas, confomme a las |
priondades poifticas en &raas educalivas g la nacidn ¥ al dveccionamienio nsiiucional,

W. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ravisitn y pubicacidn de ks convooalorias 3 ravés del apicalivo Bizagh,

2. Mantaner cominicacdn telefdnica o por coreo elschinics con |05 difenantes olerentes para kemas caomo publcacitn
de convocatonas, requisiios ¥ seleccian ge candidatos Colombiancs.

3, Realizacon de la evakiacion de candidalns a las difersnies ofeetas de becas a raves dal aplicalve comesiondients

4, Realizar y preparar anuaimente anre 23 y 25 Comilés Naconalas de Becas

5 Presentar los programas consolidados ante & CNB para que cada mismbro de la comision vole por determinado
candidalo con fa |ustificacion comespondiente; dicha reurion podrd ser presencial o wiual, ésta Ullima en espacial
cuando se requiea fealzar un comilé exiraordnans

£ Elaborar el acla de comitd de bacas mbernacionaies dorde se regista la decsidn emelica por l Comibé Macional de
Becas & infarma al Técnice Acrmirisirafive sobre los preseleccionados para comunicar resufiades.

T, Supervisar el saquimienio dazde la preseleociin hasta 3 selkecoidn de los benefcianos a las becas

f Supervsar @ creacion y echuaizacion de fas bases de datos de los Celombiznos en el exisriar,

B Realzar ef saquimienic a los oferanies cuandd no han mformade opariunamenie 13 seleccion de ios candidalos
presentades.

10. Elaboracin de! Acta v socidizacion en al squeniz Comitd a los corespondients meemircs del Comilé para su
respectiva firma

1. Dar respuestz a los candidatos en datos espesificos relacionados con las ofertas de bacas a Iravés dal comeo
elacirdniod y del CRM

12 Reviser da ls heramienla Mercurio o la que hega sus veces, para Ios casos reporlades sobclanda informaciin

Instiute Colomblang de Credifo ERucative ¥ ERUdios Técnioos en ef Exfenor — ICETEX
Linaade atenciin al usuaro an Bogoth 4173538 y Naciona: 01500 311 3777

Camera 3 Mo 16 - 32 Bogota, 0. €. Colombia A}
:k W Loe 1 gov. o0 - P 382 16 70 | &K




MINEDUCACION m em'ﬂﬂlﬂl

LT FT e

“Por la cunl s& modifica y se adopta el Manual Especifioo da Funciones y de Compaiencias Laborales para los
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Ospina Pérer - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
nelacionada oon los procesos de bacas y que requienan respuasta por parke de ta Oficing de Refaciones intemaconales.
13. Atender casos de derechos de peticitn y futelas cxanda el outsourcing o la Dficina Juridica o requeseran
14, Elaborar y achualzar el numero 8o benafliciarios de becas y producir |a Informacitn estadistica sobre d tema, a fin -!-E
contar con indcadores que permilan lograr las medas propusstas por i oficing,
5. Asistir 3 reunionas para actualizacion de & informacidn a fraves de la heramienta SUIT {Gobiemo en Linea) del
Departaments Admiresiratevo da la Funcidn Pabdca.
16, Paricipar de las reuniones de sdictdn pars 18 programas que lo requsran
17. Recapricnar ofertas de beeas infarnacionaias [pragrads, posigrados v FUMsas conos de ackalzacion), y pasarlas al
funcanaria encargads para su comespondients slabaracidn de convocalona, sl coma su socializaciin can el aferenle
da marsara ogorfuna.
18, Ejerer las funcianas secrafanalas de la Comisicn Maconal de Bacas,
| 18, Supervisar la reoapdidn de olertas de becas internacionalas {pregrado, posigrados y cursos corlos de achuaizacién)
para sy esbuckadas y 3 comespondsnts elaboracibn de convocalona.
20. Elaborar cronogramas de induccidn por grupos de becarios Colombianos ol exteror, elecluar su paneacdn y |
agenda v Beverios a cabo con fa debida penpdicidad
21. Suparvisar y hacer seguamien iy al proceso o8 olongamenio de becas.
22 Participar en i35 antravistas de los candidalos que sean preselscconados 8 los dilerenies programas qua demanden
Ia participacion e la Oficing
73 Realiza los informes Nndles y acias de lGuicacke y IDTMaIDS de evaluacian de contralista, cuanoo sea requerido en
wirtud o Ios contrabos que sa desprandan de sus hanciones
24 Ejercer auincentod £n fodas las funciones que le sean esignadas.
25, Las demds huncionee quee & saan asgradas par (& sutoridad compelente, de acuerda con el nived, la naturaleza y al
hﬂdﬂwm Arts

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Medodologla de Investigacidn y disefo de proyectos

2 Peocedimienios para gl uso adecuado de informacon y archivo,
3 Técnicas de redaccan y orlagrafia

4. Hesramientas cfimalicas.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Conlinug

- Onentacidn A Rasutados -Exparticia Profasional

- Compromias con la Organizacsidn -Trabaja an Equipe y Colabaracitn
- Drgntacion al Usuario ¥ af Cludadansg -Ghealividad & Innavasdn

- Transparenca -Liderazgo de Grupas de Trabalo

-Toma de Decizionos
Vil. REQUISITOS DE ESTUDD ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwly profesionsl en algune oe ks siguieniss Mickeos
Basicns de Conosimanio:

- admirmistraciin

= caanicia polilica, nesaciones Inemaconales Coca (17) mesas de expanancia peofesional retacionada.
» comunicacion social, perodisma y afines
- BEONOMES

-inganiaria adminisirativa y afines

Tnstiuto Colombiane de Crédito Fducativa y Estudios Técnicos an ef Exterior = ICETEX
Linea de slencidn & usuana en Bogolh. 4173535 ¢ Nacional 0190033 3777
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“Por la cual 28 modifica y se adagta al Manuel Espacifico da Funciones y de Competencias Laborales pars los
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RESOLUCION No. 02 78
Taeta o marcels prolesional en D6 casos |
reqglamantados por [ ey,

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestonar ntagraimente los pumsr:sdeu programas de Movilidad Académica Atanza del Pacfico, ELE - FOCALAE, |

programas espéciales bao ks politicas de cooperacicn y moviidad académica de |a inshilucdn y del Gobiemo Nacional

y Jovenes Talentos an sus dferentes modalidades, conforme a las prioridadas y polifcas en aneas aducalivas dg 13

nackin y al direccipnamisnis insbijucional,
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabarar les convocalonas de Alianza Pacifico, Jovanas Talendos v las gue &n virlad de 03 procesos de cooperacion

y mowilidiad acaddérmica resullen

2 Preparar o oomité de seeccion del programa de Artislas Mmanes Taenlos v necer al raspectvo seguimienta @ 85405

bescarins y al proceso de condonacion.

3 Asisir alas reuricnes convocadas en ajercicio de Sus Rinciongs,

4 Realga los respectives nformes fnancencs requeridos en e mamo de los pogames de mowilided deosu |

compelenca,

& Coorting con I8 Vicepresidenca oe Fondos los respactivos pages a ios beneficiarios de los programas espedales.

| B Mantener comunicacon con los beneficiarios de los programas de mowlidad a su cargo _

7. Mantanar comunicacion con los punios focsles oe los paises que hegan parie de las alianzas de cooperaciin |

constedas con &l IGETEX

8. Elaborar [a evaluackn de los candidatos extranjaros participantes en los dilerenles programas de movilidad & su |

cargn.

8. Preparar comiflés de seleccite y las aclas respectivas

10. Realizad 108 informes finales y actas de liuidacion y Tormalos de svaluacion de coniratista, cuandd sea requerkio en

wrtud de bos contrabos que se desprendan de sus funciones.

11, Ejgrcer aulncontrod en das kas funcones que e sean asignadas.

12 Las demas funclones que ke sean asigradas par la auforidad competente, de acuando con el rivel, 1a nalutalesd y &

gres de desempefia del cango

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Matodologia de investigacion y disedie do proyectos,

2 Procadimientos para el uso adecuado dainformacian y archive,

A Tecnicas de redaccion ¥ oragrafia.

4. Herramiantas cfimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPURTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| -Aprendizaje Cantinug
- Drientacain 8 Resuitedos I -Expertica Prafesional
= Cormpromisd con la Onganizaciin | «Trabawc en Equipa y Colaboracitn
- Onentacion &l Usuanio y al Cudadang | -Creatividad & Innovacion
= Transpanansa | -Liderazgs de Grupas de Trabao
|.Toma de Decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

fnstitutn Colorbiane de Créaite Educateeo y Estuios Técnicns e of Exfenior — ICFTEX
Lineade abandtn & usuana an Bogots: 4171534 y Naoona: 01500 331 3177

Carera d Hro. 14 - 32 Bogota, 0. €., Colpmia E&
% wwmw il fov. g - Pl 382 16 T Y
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*Por la cuval se modifica y se adopta o Manual Especifico de Funciones y de Compaténcias Laborales para |os
amplecs de |3 Planta dal Instituto Calomblans de Crédite Educativo y Estudios Técnicos an &l Exterior - Marlans
Ospina Parez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA
Thein molesianal en alguro ve bs sigientes Nidecs '
Basicos de Conosimesnis: |
- administrazian
« Chencaa poklica, relaciones internecionales |
- comunicacion social panadama y alines Coce (12) meses de expenencia profesional refacionada.
= economia
= inpemaeria adminsirativa y sfines
Tarjeta © maticula pofesional @n oy casos
reglamentados por ka ley.

i. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar integralments los proceses del programa Extranerss en Colomibia en 2us diferemes medaldades, conforme 2|
Ias priondades poliicas & dréas aducalivas de la nacion y al direccionamendn instifucicnal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Formudar lag polificas, fjacion da mélodos y precedimientos de Fabaje. elaboracin de proyectos y en la plansacion |
de la estructura de programas, buscando el mas alio cumplmignic de las funconas v matas dé |a misma.

2. Hacer andlisis de ka pertinencia de la informackn de la dependencia para reglizer nformes &l respacts.

3, Ravisar I3 infomackin conlenida en las sofcitudes da las universdades colombianas para profesores invitados v |
preparar o comili respective

4. Desamollar lzs sclividades posterioras al Comité de Profesores Invitados, lales come legalizackin y demas,

&, Elobofar y actualizar a informacidn de los planes de accidn

f. Elaborar y aclualizar ks indicaderes de ka oficing.

7. Consolider b informecdn esledistica do la Oficing do Relagonas Intemacicnales v emifir los reporas aficiales cuando
sap requarido por la Ofcna de Planascitn del [CETEX

8. Cesafiar estadisticas da andlisis de mmpactos 6 ks programas de reciprockisd para extran|enos an Colombia

8. proyectar los compromisos ce cardcter financiero que competan a la oficing &n 0dos 10§ PAOGrAMAS | Convenios que
sea parta;

10. Preparar y proponer las reglamentaciones qua regulen el manen de los programas inlernacicnales, de acuendo con
tas pofiicas y normas vipenies,

11. Elabarar ¥ mantenar ka informacion correspondieni al presepuesis de ls Ohcirg oe Relacones Inlemacknzes an
Iodo su Porfafolo de Seracios,

12, Realzar los infermes finples vy actas de quedacion v formaios oe evaluaciin de conlratisia, cuando sea recuando &n
yitud di lod cORIFalos quE 56 SESanIan & Sus lRGNES.

13, Ejercer autoconinal en lodas las funcines que i sean asignadas.

14, Las damas funciones que e sean asignadas por la avtondad compatenie, de acuerdo conel nivel, 1a nalisieza vy &
#ea de desempeds del cangs |

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES
1. Metadalogia de investgacdn y disefia de proyecios

2 Procedimienios pers & uso adecuado de infomacitn y archivg,

3, Thenacas de redacddrn y orlogratia,

4, Heramienlas pimilicas.

Instituto Colormbeanc ge Credhto Bovcalive p Extudios Técnicos en ef Exteror — ICETEX
Linea g alencebn al usuanoen Bogola 47173535 y Nacioral: (500 131 3777

Camers Nra 18 32 Bogold, 0 €., Colobia ‘/‘
Y wwwicstergoves . Pow 381 1670 191
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“Por la cunl 58 modifica ¥y s¢ adopta &l Manual Especifico de Funciones y de Compelencas Laborales para los
empleos de la Planta del Institulo Calombiano de Crédite Educative y Estudios Técnlcos en &l Enterior - Marians
Osping Pérez - ICETEX

RESOLUCION No. 02 7 &
Vi. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprandizag Cordnug
- Orientazidn a Resultados -Exparticia Profesanal
« Compromist con |a Drgbnizacion -Trabajo &n Equipa y Cotaboracian
- Drientacidn al Usuario y al Cudadano <Crantvidad 4 Innovation
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
«Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en alquno de los guenies Muckos
Basicos de Conocomiento:

- administracin

- cencia palibea, relaciones inlemacionales

- tomunicadon sodal, perodismo y afines Doce [12) meses de expenencia profesional relaconada.
- BCONDM IS

- ingenieria administrativa y afings

Tajela o maklouls  profesonal en les  cosos ‘
reglamentados porla ley.

IL. AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL ¥ DE MERCADEQ -

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realzar el sequimienty 8l Canal de Vinual - Chat - Personalizada,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Rewsar los informes presentados por el contralista en relacdn con los canales de atencidn y presentar reporie de

novedaces al jefe de (3 oficina y lider de Front Office;

2 Varficar y raglzar el confrol por cana de servioo de acuerdc con |os pardmelros confractuales y de ntervenlora,
eslabiecidod para k8 ejecuion de o confrates de alencidn al usano

3 Verficar 'a braza de |a mformacsn cue repoeta el contralista con ralacdn a la gestidn prestada.

4. Genetar los repories por canal de senvcio requendo como condrol al proceso de riesgos. conlngl inlemo, planeacin &
inbervintonia y presentar kos informes consoliidados & lider de Front Office, para | pestenor praseniecion del miorma
mansual constlidads a la inlervenioria del confrato.

5 Lz correspondencia y requerimianios delegadas &l outsourcng de slencitn al vsuang dibe sar canalzada pnrim.!
lideres oe los canalas Frond Office y Back Office, con &l fin de ser validadas ¥ enviadas direclamenta por k3 inlervendonia
dal cantraic

6, Cumplir con las funciones ded comilé de apove 3 la infervenioria del contralo en cuanio al conbol de calidad del canal
de cantact tenler.

7. Consolidar cifras, estadisficas, resultados y novedades a partr dal conirol diario, semanal, mensual y presertar
irdgrmies consolidados 3 o intarventoria dal contrato.

8. Cumplir cronograma de visilas semanales por canal, presentar inkermnes y propuestas de mejoramient requericas por
&l canal,

8 Consaligar por canal pars 1a prestaciin de informes a cargo del Hider del proyeclo.

Insttuto Colprmbians oe Créoto Foucative p Extudios Téenicas en &f Exterior — ICETEX
Linea de slencidn al usuanio en Bogeta: 4173838 y Nacloral: (1500 338 3777

Carerz 3 Mm 18- 32 Bogets. D € Coiamibia ﬁ
,h, Wi IcstRa 9o oo - Poae 381 1670 1%
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Owepina Péraz - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78

10 Realizar andlisis comparaigs diznas del canal de seracio an astadislicas y nivebes de saracio,

11, Geslionar |2 comespondanca recheda def confrafisia, de amendo oo los lempes ¥ cumplimients de los
procedimientos parg garantzar el archive g8 documenios refacionados con &l expadients del confrato.

12 Preseniar proyacics que condibuyan a las funcionas esiablecidas para la Chcna Comersial y de Memaden = Gnupa
de mencitn al esaria

13, Wantificar procesos oriticos, proporar y desamolar accionss para eskablecer acuesdos de sariclo como plan da
mejoramaenio & la gestian el servicio al usuario

14, Ragizar ¢f segquimienic de las inicialivas enmarcadas en el mapa asiralioes v presentar 3l jefe de l dependencia |
b (mforenes de svancs oon e andlisis comeapondents

15, Reslizar &l levardamienty da informaciin sobes los procedimientos inherentes 8l proceso de gastin del seraco,
apkcando la polifca de calidad de la Entdad - equipa MECI

16. Efectusr propuastas de mejoramianto en la preatacitn del saricio, para opbmizar l0s profasos y proceimientos

17T, implemantar v hacer sequamients a las propussias aprobedas cumgpliends con las fechas pactadas

1B, Praporar v presantar informes requariios por la inferventiria del canlraty,

19. Rendir los nformas da evaluacén y control de la gestian de atencidn al usuark con ef fin de estabicer las
deficlencias v recomendar bas medidas comreclivas corespandientes,

20. Proponer y desarrollar esbategias que fadillen una culura e senvicio y propenda por ia calidad ded mismo en un
ENlomo proactivo y de mejoramianis continuo,

£1. Reakzar g SEJUImients & ko8 conireios e oulsourcing que s Entdad conshtuya para e manejo de s operadonas
propias og la dependancia

22, Gestionar | comespondencia recbica del confralisia, de aceerdo con los Bempos y cumphimiento da las
procedimienios para garanlizar el archiva de documanios refacionacos con e expediente def confrato,

Z3. Prasentar proyectas que conlibuyan a las funcicnes astablecdas para ia ofona comestial y de mencades - Grioo
de Slencidn B usuann '
| 24, identificar procesos crilicos, proponer ¥ desarmollar actiones para astablecer acuerdos @ servicie como plan de |
mejoramients a la geshin de senicia al usuano,

23. Ejercer avloconiral en indas las fundones que la séan asigradas,

25. Las demas funciones gue le sean asignadas por '3 auloridad compelente, de acuerdo con el nivel |a naturaleza y el |
desempafio del carge .

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mamajo de relaciones intarparsonales
2. Harramigntas ofimitcas
A Técnicas de saquimianio y contral a proyeshos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

-Aarendizaje Continuo
- Cirantacon 3 Resullados -Exparticia Profagions
= Campromiss oon |3 Organizacién -Trabage an Equipe ¥ Colaboradidn
- Oriantacion &l Lisuanio y al Ciudadans -Crealividad & Innavadan
- Transparencia -Lierazgs de Grupos de Trabajo
-Tema de Decsiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

] FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwio profesional en Eguno d8 ios sguientas Macleas
Bascns de Conpeimienio;

Institute Colormbiane de Crédite Educative y Estudios Téenicos en of Exterior — ICETEX
Linga de atescitn af usuzno an Bogotl 4173538 y Nacional: 01800 331 3777

Carmers Ara: 18 22 Bogeld, D, C.. Colombia f}
‘i wrw i g0y o0 - Pha. 382 15 70 193

Chacir | 1.2} masas de experiancia profesional elacionada.
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*Por 1a cual se modifica v se adepta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboralos para los
empleas. de 1p Pianta del Instiete Colombiana de Cridito Edecative y Estudics Técnices en el Exterior - Mariang
Dspina Paraz - IGETEX,

REsoLUcioNNe. 02 78
+ adminisiTacidn
« ciencia politica, relacones niemarionales
« comunicacon sooal, periodismo ¥ afnes
- contaduria publica
- ingeniaria administrativa y afines
- puiblicidad y afines
« gzanomia
Taretla o mabiculs peofesional en los  cosce
raglamentados por 13 ey,

1. AREA FUNCIOMAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADED -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar lsbones de seguimients al canal de sancikdn eseila — PRE- Queas y reclemaos.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar brief para esiudios de memcade y medicoras de salisfaccion, coondinar con el area misional el objelo dala |
investigacdn, esiableciendo la poblacién objeivg oal estudio, el disafo muestral, lécnicas de recoleccion y bempos de |
2, Elaborar estudios prewos v sondeos de mercade en conlraios relacionados con investgacda de marcados, |
3. Realizar evaluacitn tenica de proponentas y eniregar al comilé ce contratecion.

4, DiseAar puiones y cuestionarnos que seran agicados en 13 avestigaciin

5 Recolectar y esvuciurar hasss de datos, selecsicnands registrs de acuardo aperfil y crilerios solicitados.

B. Procasar bases de dales y envio da las mussiras & provesdor,

7. Analizer los informes presentades par & contratista ¢ prasantar raporle de nowedades @ efie de fa oficina

8 Lipvar registro da las investigaciones realizadas y &l consoldado de bs resultados ablenidos

9. Coandingr k4 prasaniacion de resutadss por parte del pravesder enle ICETEX y enie el proveedor de: afanddn al
LsLane.

10, Fealizar acias de reuniongs de inlerverioria y comunicacianes & peovesdiar,

11, Hager seguimisnta a |a elaboracin y jecuicion de planes de acodn respecio a los resultadas.

12. Ejercer autocontral & bodes fas funcionas que le snan asgnadas.

13, Las demas funciones que e sean asignedas por la autorifad competante, de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el
desemgefio del cange,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Manajs de rilacones nheperscnales.

2 Herramienias ofmiticas
4. Técnizas de seguimiants ¢ contiol & proyasios,

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
-Aprendizae Conlinuo
- Crientacion & Resuliades -Exparticia Profesional
= Comprimas con la Organzacdn <Trabals an Equips y Colaboracdn
- Dieniacian @ Usuanio v al Ciudadang -Creativided e Innovaciin
- Transparencia -Liderazgo da Grupos de Trabajo
!_ -Toma da Daciskanes

Instituto Colornivane e Créaito Educative y Estudios Teomicos en ef Exterior = (CETEX
Linaa de stencitn & ysesena =n Bocoka: 4173515 y Nadoral 01900 331 3777

Carmrera 3 Nra 18- 31 Begeda, 0 C. Celambia &
% ww icalex gov.co - Fbo 382 1870 194
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“Por la cual se modifica y se adopts el Manual Especifics de Funchones y de Compatencias Laborales para los
armpleos de la Planta del instituio Colombiano de Crédite Educativo v Estudios Tecnloos en 8l Extador - Mariana
Osping Pérer - IGETEX

RESOLUCION No. (] .
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesional en mgunn de Ins siqeenies Mickas
Bisicos da Conocmienio
- adrninistracicn
- iencia palibes. raladones inlemacionaies
- comLnizacion sodal, penodismo y afine
. epmiaduria puslics Doce (12) meses de sxpenenca profesional relacionada.
- Infeniaria adminisirativa v afines
» publcidad y afines
| - economia
Tanala o mabicula prodesonal én o 804
] reglamentados por la lay |

IL AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADED -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyo & les labores de seguimienta al canal de atencidn Contact-Center,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Revisar los infiormes preseniades por el confratista en relacicn con los canales del Frant Office y presentar repores
da nowadades e infarmes consolldados al jeds de la oficing ¥ coordinackin del grups de slencion al usuans.

Z Venficar y realizar & conirol por canal del servicio, de acuerda con los paramatros confractuales y de nferventaria,
Esiatisodos para ta egcucion del conrato de sensdn @ usuano

3 Verificar |3 traza de la nformacion que reporia el contratista con refacin a (@ geshdn prestada en los candes |
designacos 3 su condrol ¥ gestion

4. Cumglir con ias funciones del comilé o2 Bpoyo 3 la intervenioria del contralo, en cuanio al coniral de cafidac semansl
a los canales del Front Dffice, reakzands |as vaitas da calidad establecydas, publicando los formatos oe evaluacion en
les campatas comparlidas de ta oficna, consolidaco &l resullada de las visitas de calidad oe ks canaes asignados ¥
| priyectandn reqiserimianios para b inlervenioda del contrasn sobre las novedades de calidad datectadas an ia ajecucon
del canhain

5. Consoidar cifras, estadisticas, resultadas v novedades 2 partie 28l conlrel diado, semaral y mensua y preseniar
irformes para penerar informes consoidados & la interserioria del confrabs.

& Cumplr con al cronograma de wigitas por canal, presanlyr nfarmes y propuestas de meioramientn requeridos por
cang,

T Conselidar resuitados de los inloermes por cordrsl de calidad, aplicados a fa cabdad en la respuesia. da los canakes dal
Fron| Ciffice.

B Realizar andlisis comparatives diarias del canal de senicio en esiadisficas, niveles de servicio, presentar raporias a la
coartinacién de grps. ’
B Gesfionar |8 corespondencia recbida del conbafsia de scuerde con los fempos y cumplimianic de lnl-
procedimiantos para garanbizar el archivg de documenics relacanados can e expedenis el contato,

0. Presentar proyecios que coniriauyan & [as funcdones esiabiecidas para la Cficina Comercial ¥ de Mercades - Grapo |
de alencitdr all usuaric.

1. Igentificar procases cridcos, poponer y desarmollar accomes pars -esiablecer acuerdas 0 seniclo como plan de
majoramiento A |a gestion del sarvicio al usuario,

12, Regkzar seguimianio @ |g respuesia que dete da el confrafisiz sobre iog requenmentos presentacns por i@

Jnstifuto Colomivang de Crédifo Fdwcalivo v Esfudios Téonicos en ef Exterior - ICETEXY
Lirisa 5e mencin al wsuanc en Bogala 4173355 v Macinal, (1500331 3777

Carresa 3 hoo 18- 3] Bogals, O C, Colorha &x
% 195
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*Por 8 cual se medifica y 58 adopta ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Plants del Institute Calombiang de Crédite Edecativa y Estudios Técnicos en &l Exterior - Mariano
Cpinay Pérez = ICETEX.

RESOLUCIONNo. 02 7 8

inlerwanioriz dal conbralo.

13, Eigrcer autocontrod en todas las funciones que la sean asgnada.

14, Las demas funciones que ke sean asignadas por |a autoridad compelante, da acuerda con @l nivel, |8 naturaleza y el
desempefio del canga,

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manej de relacones inlepesonees,
2. Herramientas ofrmaticas.
3. Téonicas de seguimients y control & proye

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprencizaie Canlinug
« Crieriigcion & Resultades -Expariicia Prafesicnat
- Compromiso con la Drgansacdn -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orieniecion a Usuarno y al Ciudadana -Crealividad & Innovacan
= Trangparencia Liderazgo de Geupas de Trabajo
-Toma da Dec=ongs

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCLA

Tiuky profesional en afguno de los siguianies Nicaos
Basicos de Conoamienis

- sdminisfracitn

= ciencia polibea, rladones internaconsies

- comunicasdn socal, periodismo v afines

- conkaduria publica Doce (12) meses de expenienoa profesional ralaconada
» ingenigria administrativa ¥ afinas

- publicidad y afines

- sconomia

Targta o maricula  profesional an los  cests
reglamentados por fa ley.

L AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEQ
il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar & asesor de Prasidencia de |a leritonal def ICETEX, an of cumplimients de los objelivos msiucionses.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplif con &l andbes v @a elaboracian de nformes da inlerventoria de contretos compelentes 3 la Ofiona Comargal |
o [a Temisorial Centro;

2 Apocyar en el sequimienlo v gestidn 3 los requenmisntos v solichudes pressriadas por las ES v los fordos de
eompatenca de k termtorial centro

3. Cumnplir cor 13 gestidn, confacly y ol seguiriants 3 los nusves conlacios do alianzas, consliluyenies de fandos yio
IES con el fin de areer vincules comarsiaies con la Enldad

4. Reaizar el apoyo comercial al servicio de capacitadoras de B fermitonal cendro, & las IES de su comgeloncia, a%ados
y acompaftamiento de ferias educabvas.

Tnsmifute Cpdombiane de Credito Coucate v Esfudios Taonions en ef Exferior = CETEX
Linia de alencidn al usuaro en Eﬂmﬂ.ﬂ'ﬂﬂﬁ-" Nadional 01000 331 37T

C Mo 18-32 O, C, Colambia
!! arara 3 Mo Bogota, I#}
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“Por la cusl 88 medifica y 82 adopta &l Manual Especifica de Fusclianes y de Compatancias Laborales para los
empless de la Flanta def Instiivio Colomblanp gg Grédito Educatsg y Estudios Técrdcos en el Exerior - Mariang
Dapira Péree - ICETEX,

RESOLUCION No, 02 78

& Mane|ar y geshonar la caja manar de fa tarriional canfra
& Ejercar autocaoninl en todas las funciones que e sean asgnadas
7. Las dernds funciones qua e sean asgnadas por i auioided compelente, de acuerdo.con el nwvel, la naturaleza y ol

#aadauaﬂmwuﬁel I _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Manejo de elaconas interpersanales.
£ Harremeenias ofmaticas.
3 Tecnicas de segumienta y conirgl a proyecios.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprencizaje Confinuo
- Crentacion 3 Resultados -Expertiia Probesiona
- Compromisa con & Omganizacain ~Trabjo en Equipa y Colaboraciin
- Crientacion al Usugrioy 8 Cludadano Craalividad e Innéwvaciin
- Transparenca -Liderazgo de Grupos de Trabag
-Toma de Decsiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwio profesconal en alquno de B8 Siguisntes Noclsas
Bésicos de Conpoimienis:

= ciencia polilica, relackones infemacionales

- comuricacitn social, penodisma y afines

= confaduria pubica Cioce (12) meses de expermncia profesional relacionada.
- ingEniaria adminkstrativa y afees
- publicitad y afires

« BCONGMES

Tarjeta o mavicula  profesional  en Ios  casos|

reglamentados por la ey,
I, AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADED

1L PROPOBITO PRINCIPAL

Apoyar al asesor de Presidancia da la termitorial del ICETEX, en al cumplimianic de los cbjelves mstiucionales

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Cumpér con ef andlkeis v la elaboraciin de informes da nterventara de cordratos competentes a la oficing comerdal

g fa tanriorial centre

2 Epoyo an el ssouimiento y gasidn @ los requermanios y solicfudes presendadas por las 1ES y los fondos de

compelencia de ia terrionial centro

| 3 Cumpdlir 2on 5 gashicn, contacia y sequimsenio 3 Ios neevos contachas o alianzag, n:rnrﬂumnmdtl'undurhlEEi
con gl in de crear winculos comeftakes con |a Entided,

| 4, Manggar y gastionar 13 caja menor & la farctonal cantg.

i &. Ejarcer sutoconirol en todas fas funciones gue |8 sean Bsigradas.

Instituto Colomiane de Creite Sducative y Esfucios Teowoos en o Exfenor = ICETEX
Linaa de alencitn &l usuario en Bogots: 4173535 y Nacignal: (800 311 3177

Camgrs I 18- 32 Bogeta 0. Colomibs “
& wirw celex gov .o - Phe: 382 16 7) 197 f
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“Por la cual 5& maodifica 5 se adopta & Manual Espacifico de Funcianes y do Gompetencias Lﬂ:nrllut para los
amplecs de la Planta del knstituia Colomblano de Crédite Educative y Estudios Técnicos an ¢l Extesior - Marians
fspina Péres - ICETEX

ResoLucion No. 0278

B. Las damas funcones que & sean asignaces por la auiondad competents de acuerda con el nivel, |2 naturaleza y el |

aes da desampelio del cang

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manaja dis relaconss niarparsonales.
2. Herramientas ofimahcas.
3. Tacnicas de-saguimianta y contral @ pro

Y1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

- Dinanlacitn @ Readllados

- Campramisa son la Orpanzacin

= Dirientacion al Usuano yal Ciudacann
- Transparencia

POR NIVEL JERARQUICO

JAperandizae Continuo

-Exporticia Profesional

-Trabaje en Equipo y Colabaradidn
-Crestividad & lnavacitn
-Liderazgo o6 Grupoa de Trebsao
-Tama da Dacisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tilule profesional en glguno de los siguienies Nickeos
Bisicos de Conoamienho
- adminsstracion
- ciencia polibca, ralaciones internacionales
= comunicadon socal, periodismo ¥ afnes
- comtadwia pulica
- ingeniaria administrativa v afines
- pirnlicidad v afines
- gtonamia
Tarjgta o maricula  profesona  en oS cEsos
risglamentados por 3 ey,

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de axperenca profesional relacionads.

II; AREA FUNGIONAL + DFICINA ASESORA JURIDICA -

. PROPOLITO PRINCIPAL

a [udicial ¥ eatrajudicialmente & 1o Entidad y electuar 1os esludos jurkdcos y ks concaplos qua se requieran |
pare apoyar |2 toma de decisiones por parke ot ks dependencias de fa orgenizedon en eras de garantizar seguridad

juridice,

Defensa Juridica de 13 Naciin,

adminisiratives de 18 Enidad, qua e 2ean asignados.

J Realizar 05 estudios, evaluaciones ¥ concapls jwidicos asignados para el desarrolio de acividades de Crédso
educalivo y proyectar los achos administratives parinanies.

4 Estudiar y proyectar concepios wridicos sobe los proyecios de Ley, Decrelos, Rescluciones y demas acios

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Representar judicialments y extaudicalmente 8 la Enfidad, previo poder olorgado par el Jefe de la Oficna, o cusnds
| a5l 5a lo ercomiende el Prasidenis e nformarle oportunamente sobre & avance de ks negados.

2 Realizar el contral v sequimiento |udcial y extrajudiclel de los procesos que sa ke hayan asignado y aclualizar la
infcrmacion er los formalos dispuesios para taf efecta al interior de k3 Entdad y &l dispuesio por k& Agencia Nacional de

Instititn Codombvang de Creidifo Sducatne ) Estudios Teomweos an ef Extenor = JCETEX
Lingd e dundiin o usieeio an Bogedd: 4173505 y Nidioead. 01300 311 3777

Carera IMra 18 -32 Bogoea, 0. ©. Colombia
a‘ wwe 0BlEs gov 00 - Pha 382 18 70
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“Por la cual se modifica y s& adopta el Manual Especifica d& Funcianes y de Compatencias Laborales para los
amplecs de la Planta del Instituto Colambiano de Crédits Educative y Estudias Thenicas en &l Exanar - Marians
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8
E Crientar juridicaments @ 125 dierenies dependencias de (3 Enidad, en |3 preparactin de las normas rguenidas para
reglamentar gl uss y mangio o los reciesos fnanciens, gue le sean asignados
£ Estudiar v proyaclal conceplos [uridicos que B2 sean asignados. para apover |3 Ima ce decsiones o8 las
Dependencias de la Entidad que &l o requieran,
T Amnder y promaver las accones de lulela ¢ demas accones constilucionaes que b8 sean asignadas, as5i como [as
aciuacienes icherenles a las mismas en que se parie i3 Entdad.
B. Estudiar y proyectar los raquanmientas, las especihcacionas tecnicas v los estudios de convenienca y opertunadad de |
los procesos de contratacin relacionados con 2l area, que ke sean asignados.
8. Estudiar y proyectar las nfarmas que requaran [as Superiniendancias y demas drganas de confrol y viglanca danfro
e Ios plaros estabeEacidos que e sean asignacos.
10, Estudiar y proyectar 08 repursos gue por a via gubematve correspondan resolver al Presidants y le sean asignadoes
par el Superiod inmedialo.
11, Estudiar y proyectar |as fichas teonicas de Ios asunios que le sean asigrados y que deban sef somelidos @
cansideracitn def Comile de Conaliaciin v de Delensa Judicia! de [a Entidad
12 Provecisr ‘as respuesies & derechos de peficidn gue le sean asignados
11 Desarrolar las acciones asignadas lendenies al mepramients coninuo de confomidad con las polibeas de calidad |
impiamentadas en l2a Enfdad
14 Parlicipar en la achwdad da identficacion, mondoreo y confrol be niesgos asocados 3 la pperadon de la Oficing
15. Lidirar al mbericr e I3 Ofcina ef cumplmientn & ks Ineamientos establecdos en el Modela Estandar de Conirol
intemao — MECH, de acuerdo a nsfuction del Jefe Inmedialn.
16 Apoyar |unidicamenie en loa procesns de selenciin da conbrafistas en fas efepas preconbactual conlractual y pos
cantraciual,
17 Estudiar y prayectar conceples respects de estudios de titulos de bienas muebles @ inmuebles para |3 calabracitn
de difaranies nagocios juridcns
18, Apoyar |a superdsicn dal cumgplimien|s de drderas de sarvitsd &N [ag cleales aerTa SOMo SUPEnssor, Inlenentor u
erdenador dal pasty al Jefe de la Oficna y ramilar s coentas y cerlifizacionas de cumplimienio de aquelas.
19, Ejercar autocontml on fodas las funclones qua le sean assnadas,
20. Las damés funciones que k saan asignades por la acteridad compelenta, da acusrds con ol nlvad, la naturalazs y al
&ree da desampefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Eﬂnﬁnﬁuﬂrmda Elshama Financiaro.

2 Chdigo de Procedimienic Adminizirativa v de o Canlencioss Adminisiralivg,
3 Chdige de Comarcia, Codiga Civil, Cadigo General del Proceso

4 Estatuin Tributaio

5. Chgo Umico Disciplinaro:

6 Harramigntas ofimabeas. |

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARCQUICOD
| -Aprendizaje Continuo
= Dreniackin g Resulados -Experiicia Profesanal
- Compromiésc con |8 Organizacion -Trabajo en Equipe y Colabaraddn
- Qraniacitn & Usuaro y al Ciudadano ~Creatividad & nnavacdn
- Transparanca | -Liderazgn de Grupas de Trabao
-Toma g8 Decisones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Institito Codombiano de Crédito Educativo y Estudios Tecnices en & Exterior — ICETEX
Linga oe alenchon 8 Lauana en Bogolk: 4173535 ¥ Macona: 01900 331 3577

Carrata 3 Nrs 18- 32 Beoetd D C | Colembia l*r
1 Gk
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“Par la cual e modifica y $e adapda el Manual Espacifice dé Funciones vy oe Competancias Laborales para [oa
emplacs de la Flania del institute Colombieno de Crédito Educativo y Esludios Técnicos en @ Extenor - Marang
Ospina Péras - ICETEX,

RESOLUCIONNo. 12 78

Thulo profesional en algura de los siguienhas. Nucleas
Bisicos de Conocmienta;
- derecha y afinas Doca [12) mesas de sxpenencs profesional relacionada.
Tarjela o mabiculs  profesonal  en los  cemos

reglamantados porla ley

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES -

If, PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la eecucién de lag actividades asociadas con los canales de d¥usidn digital. destnadas a divulgar log
servicios y & pestion del Inshitim

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apayar a ta Ofcina Asesora de Comunicaciones con is creacidn de esrategias de difusidn informativa por medio de
\as redas socidas con |as que cuanta la Enfidad Facebook, Twitier, YouTube, Linkedin y todas las que sean requeridas.
7. Apoyer @ treves de la elaboracion de campafias publicitarias especificamenie disefadas pare la dfusion de largo
gcance & fraves de las redes sociges.

3 Apoyar a la Inglilucidn con gl desarrollo de esrateqies que sigan los lineamientas delarmsados por & Gobsemo
Macwnal, por medic de |as guias propercionadas por Goblema en Linea,

4, Mandener informado & staff direclivo de los mowmientos mondoreados a traves de |as redes socleles, mherentas a ka
misiér del ICETEX '
& Mantener informada al stalf directive solbre la infermacion regisirada an ba medios mashios de commicacan.

B Fscopilar el histodal periedistico del Institulo que & disrio aparece en los medios masives de comunicacon y
manianerio dabidamenie organzado.

T. Apoyar o la gestidn de dsefio de piazes grificas dal ICETEX. con la crescitn del conlenida digital o impreso, de
acpards con |a necesdad

8 Mantoner sctuabzade ol micresiha de si6a de prengs oot baleines, wdens § vicas inslitusionales

9 Ejercer |z supendsion de los conlrafos que le sean delegados.

10, Eprcer autscenlrol @n tadas tas funciones que ls sean asgnades

11, Las demdas funciones que be sean asgnadas por 13 autoridad competenta, de acuerdo con al nivel, la naturaleza y el
area de dasempanio del fama,

V. CONOCIMIENTCUS BASICOS O ESENCIALES

1 Metodoiogle de invesigacidn y disefio de oroyectas
2 Tecnologlas de s informacidn y b8 cominicacdn
3 Herrameenizas ofmiaticas,

¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR RIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Confinug
- Dnentacidn g Resulados -Experticia Profesional
- Compromisa con fa Onganizacon -Trabaj an Equipo y Colaboracian
- Drientacion gl Usuanio v-al Ciudadang -Creatwided e Innovacan |
- Transparencia -Liderazgo da Geupos da Trabajo

Toma de Decsangs
Vil REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

Institito Colombvana de Crédito Educative y Estudins Téonioos en ef Extenior = JCETEX
Linea de alencion @l usuana en Bogoth: 4173535 y Macional, (1900 331 30T

Carrera 3 Nro 18- 32 Bogotd O G, Coknitra &'
§  wewicwlengovco - Pl 382 1670 200
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“Por la cual se modifica y se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariano
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- comunicacion social, periodismo y afines

- disefio

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- economia

- publicidad y afines

- artes plasticas, visuales y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES -
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asequrar la adecuada gestion de los procesos contractuales de la Oficina Asesora de Comunicaciones del ICETEX.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabnrar el presupuesto de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

2. Elaborar los respectivos sondeos de mercado para la elaboracion de los estudios previos.

3. Elaborar y presentar los requerimientos, especificaciones técnicas para |a elaboracion de los estudios previos.

4. Responsable del seguimiento presupuestal, ejecucion, pagos de los procesos de contratacion de la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

5. Responsable de la verificacion de los entregables respectivos de cada uno de los procesos de contratacion.

6. Elaborar las respectivas actas de liquidacion de cada uno de los procesos de contratacion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

7. Prestar apoyo logistico para la realizacion de eventos de la Institucion (Video conferencias, ruedas de prensa).

8. Recopilar, diligenciar presentar y hacer el seguimiento a los respectivos indicadores de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

9. Garantizar que la documentacion de cada una de las carpetas de los contratos ejecutados por la Oficina de
Comunicaciones tengan los soportes requeridos conformes a la normatividad.

10. Responder por el sequimiento a cada proceso contractual de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

11. Administrar y actualizar las bases de datos de IES, periodistas y gobernadores, secretarios de educacion
departamental, municipal, directivos del ICETEX.

12. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

13. Apoyar y garantizar la divulgacion de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

14. Ejercer autocontrol 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
2. Tecnologias de la informacion y la comunicacion.
3. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX
Linea de atencion al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

Carrera 3 Nro. 18 - 32 Bogota, D. C., Colombia ‘
X www.icetex.gov.co - Pbx: 382 16 70 201 /
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“Por la cual se modifica y se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariano
Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso can la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacién
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACIONACADEMICA - EXPERIENCIA

Titu!o profesmnal en alguno de los siguientes Nicleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- comunicacién social, periodismo y afines

- disefio

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- economia

- publicidad y afines

- artes plasticas, visuales y afines

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

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Estud|ar evaluar, asesorar y conceptuar sobre los procesos contractuales en las modalidades definidas en el Manual de
Contratacion de la Entidad o en las Leyes, cuando éstas apliquen al ICETEX, de acuerdo con su naturaleza juridica, asi
como ejecutar las actividades y tramites para la viabilidad de orden legal, propios de los procesos y procedimientos
deﬁmdos en la Entidad, para la gestion contractual, en el marco del plan estratégico corporativo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la formulacion y aplicacion de politicas en materia de contratacion,
2. Realizar la revision de los procesos contractuales en las distintas modalidades y prestar asistencia juridica a las areas
funcionales o dependencias desde |a planeacion contractual hasta |a liquidacién del contrato.

3. Tramitar ante el funcionario competente el CDP correspondiente para la respectiva contratacion.

4. Elaborar pliegos de condiciones, solicitudes de oferta, minutas de ordenes, contratos, convenios, alianzas
estratégicas, comunicaciones de aceptacion de oferta y demas documentos confractuales, asi como contrato
modificatorio, prérroga, adicion, contrato adicional de acuerdo con la naturaleza de la Entidad y la normatividad aplicable
aella.

5. Realizar, el seguimiento y control de los procesos contractuales asignados desde |a etapa precontractual hasta el
perfeccionamiento del contrato y cumplimiento de requisitos de ejecucion.

6. Organizar, participar y coordinar las actividades necesarias para la comunicacion, notificacion legal, publicacion de
avisos y documentos en la pagina web de la Entidad, en los medios de comunicacién, de conformidad con la Ley, el
Manual de Contratacion y los procesos y procedimientos de la Entidad.

7. Verificar juridicamente las propuestas de los oferentes en los procesos de contratacion a que se refiere el Manual de
Contratacién de la Entidad.

8. Organizar y coordinar con las dependencias interesadas la realizacion de las actividades de apertura y cierre de

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX
Linea de atencion al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

Carrera 3 Nro. 18 - 32 Bogota, D. C., Colombia y
% www.icetex.gov.co - Pbx: 382 16 70 202
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“Por la cual se modifica y se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariano
Ospina Perez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

procesos de contratacion, dentro de los plazos establecidos en el cronograma de los procesos.

9. Llevar el control sobre el avance y estado de los procesos contractuales en sus diferentes modalidades, asi como
sobre |as fechas de adjudicacién y términos estipulados en los pliegos de condiciones.

10. Organizar la documentacion que soporta cada uno de los procesos de contratacion y los contratos y convenios para
ser entregados en custodia al funcionario responsable de la misma.

11. Reportar la informacion para mantener actualizada la base de datos de contratacion de la Entidad.

12. Proponer los procedimientos que se requieran para mantener actualizado el Manual Interno de Contratacion y de
supervision y/o interventoria.

13. Elaborar los informes que requieran las diferentes autoridades administrativas, sistemas de informacion del Estado y
organismos de control, dentro de los plazos estipulados por la Ley o el reglamento y utilizando las herramientas
dispuestas para ello.

14. Estudiar, evaluar y participar activamente en la revision e implementacion de actividades tendientes a la
actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad, para mejora continua de los procesos y procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad Doc. Manager la Entidad, conforme a la Ley.

15. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Las demas que le sean asignadas por la Secretaria General y que correspondan a la naturaleza y competencia de la
dependencia, relacionadas con asuntos de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Anticorrupcion, Estatuto Anti tramites.
2. Normatividad vigente en materia contractual.
3. Gerencia de proyectos que optimicen el proceso de gestion contractual .

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipe y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:
- administracion
- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
- ciencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica
- derecho y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria eleclronica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines
- ofras ingenierias
- psicologia
- sociologia, trabajo social y afines

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX
Linea de atencion al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

n AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -
P m. PROPOsrro PRINCIPAL

Operar el aphcatwo de nﬁmma con eI f in de garantizar el pago oportuno de Ios sueldos y de todos los factores asoctados
al salario del personal vinculado al Entidad y generar todos los informes requeridos en material salarial.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar las novedades de personal que afectan la némina mensual de los servidores ptiblicos.
2. 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.

3. Realizar las proyecciones de nomina requeridas para determinar el anteproyecto de presupuesto.

4. Generar acciones para el cumplimiento al Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno
MECI, asi como el Sistema de Gestion de Riesgos de la dependencia.

5. Realizar las gestiones que se requieran ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Fondo Nacional
del Ahorro, Cajas de Compensacion Familiar y demas Entidades relacionadas con la administracion del personal de la
Entidad.

6. 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.

7. Procesar la autoliquidacion de aportes al sistema de seguridad social, de acuerdo con las normas legales vigentes, y
efectuar conciliaciones periddicas con las Entidades externas.

8. Procesar en el sistema las novedades correspondientes a las Cajas de Compensacion Familiar, EPS, AFP, ARP,
realizar |a liquidacion y gestionar el pago correspondiente conforme lo sefialan las normas sobre la materia.

9. Investigar, absolver consultas y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices
impartidas por el gobierno nacional y politicas institucionales relacionadas con los diferentes procesos de némina.

10. Procesar la liquidacion mensual, cesantias y enviar reportes al FNA,

11. Proyectar oficios de respuesta en relacion con los requerimientos al proceso de gestion de némina formuladas por
los funcionarios, la Fiscalia General de la Nacién, Contraloria General de la Republica, Procuraduria General de la
Nacion, Juzgados y solicitud de la Oficina Asesora Juridica.

12. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de los funcionarios y
exfuncionarios de la Entidad.

13. Generar la entrega a cada funcionario del certificado de ingresos y retenciones con observancia a las normas
vigentes.

14, Actualizar y generar los reportes correspondientes a planta de personal cuando se presenten novedades de
personal.

15. Llevar el control de horas extras de los funcionarios que tienen derecho y generar los informes correspondientes.

16. Liquidar provisiones mensualmente y enviar a contabilidad.

17. Solicitar programacion semestral, vacaciones para la liquidacion,

18. Parametrizar y actualizar los conceptos de Ley en el Sistema de Administracion de Personal.

19. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones tecnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de
los procesos de contratacién relacionados con el area de némina.

20. Elaborar y presentar informe de gestion en relacién con el proceso a su cargo.

22. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Anticorrupcién, Estatuto Anti tramites.

2. Normatividad vigente en materia contractual.

3. Gerencia de proyectos que optimicen el proceso de gestion contractual .
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipe y Colaboracion
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacién
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- psicologia

- economia

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

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos relacionados con el desarrollo de personal, programa de capacitacién induccién y reinduccion,
evaluacion del desempefio e impacto de la capacitacion, conforme a las politicas y directrices impartidas por la
Comision Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Presidencia de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién 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. Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion, con el fin de disefiar y proponer el Plan Institucional de
Capacitacion acorde con las necesidades de los funcionarios y con los resultados de las evaluaciones del desempefio y
planes de desarrollo.
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3. Investigar peribdicamente 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 capacitacion y
el presupuesto.

5. Efectuar el seguimiento a los temas sugeridos de capacitacion en el proceso de evaluacion del desempefio.

6. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado para la realizacion de las diferentes
actividades a través de los programas de capacitacion.

7. Realizar la inscripcién, seguimiento y control al proceso virtual de induccién, asi como gestionar la realizacion de la
induccion presencial para los funcionarios que se vinculan laboralmente al Entidad y presentar informes periodicos
sobre la ejecucion.

8. Administrar la plataforma de capacitacion virtual E-learning.

9. Realizar la medicion del impacto de la capacitacion de acuerdo con las herramientas utilizadas para tal fin y presentar
los informes correspondientes.

10. Brindar asesoria y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios del Instituto relacionados con el Plan
Institucional de Capacitacion,

11. Orientar y responder por el proceso de evaluacion del desempefio, hacer seguimiento al cumplimiento de esta
actividad de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos por la CNSC, asi como generar los
informes correspondientes por funcionario para ser presentado a la Presidencia y Secretaria General.

12. Gestionar dentro de los plazos establecidos por la normatividad los instrumentos correspondientes para la
evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion realizando el correspondiente seguimiento y asesoria sobre la
materia.

13. Realizar el seguimiento a la suscripcion de los planes de mejoramiento individual en el marco del proceso de
evaluacion del desempefio.

14. Supervisar que los documentos generados en la ejecucion de los procesos a cargo se encuentran debidamente
ordenados, archivados y custodiados los documentos que como resultado de programas a su cargo se generen,

15. 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.

16. Gestionar las 6rdenes de pago derivadas de la ejecucion de los programas a cargo, con observancia de las normas
legales establecidas y llevar el respectivo control.

17. Apoyar la elaboracion y presentacion de las especificaciones técnicas, el estudio de conveniencia y oportunidad y
los documentos de los procesos de contratacion del programa a su cargo y realizar el respectivo seguimiento al proceso
de contratacion.

18. Apoyar a la coordinacion del area en el andlisis y actualizacion de los indicadores; registrados en el Balance Score
Card.

19. Apoyar la realizacion y actualizacion de procedimientos del area y del manual de funciones de la Entidad.

20. Rendir los informes e indicadores requeridos en relacion con la ejecucion de los programas a cargo.

21. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

BpL s ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 908 de 2004 y decretos reglamentarios.
2. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
3. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

4. Manejo de Windows.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 comuNes POR NIVEL JERARQUICO.
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-Aprendizaje Continuo
- QOrientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacién -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VL. REQUISH'OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en algunc de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:
- administracion
- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
- ciencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica
- derecho y afines
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ingenieria industrial y afines
- ofras ingenierias
- psicologia
- sociologia, trabajo sacial y afines
- economia
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

chutar las actividades de los procesos y procedimientos de gestion de adquisiciones y gestion contractual, contenidos
en el Manual de Contratacién, en el Sistema Gestion de Calidad de la Entidad y en la legislacion vigente, aplicable a la
naturaleza juridica del ICETEX, en el marco del plan estratégico corporativo y su desdoblamiento para la Secretaria
General.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 E!aborar ei Plan Anual de Contratacion del area de acuerdo con las solicitudes y necemdades de los dlferentes
procesos de Talento Humano.

2. 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 Talento Humano,

3. Realizar el tramite de liquidacion de contratos del area de Talento Humano y realizar el respectivo seguimiento.

4. Ejercer la supervision de los contratos y/o 6rdenes de servicio que le sean asignados.

5. Realizar el sequimiento y la administracion de las actividades relacionadas con la inscripcion y actualizacion del
escalafon de carrera administrativa de los funcionarios de la Entidad.

6. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de los funcionarios y
exfuncionarics de la Entidad.

7. Proyectar los actos administrativos relacionados con la distribucion de planta, creacién o modificacion de grupos, y
todos aquellos que requiera el area de Talento Humano.
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8. Realizar las actualizaciones que se requieran del Manual de Funciones de los funcionarios de la Entidad de acuerde
con la normatividad vigente.

9. Efectuar el seguimiento y control al tramite de reconocimiento de pension para los funcionarios que cumplen con los
requisitos y para aquellos que son notificados de tal beneficio.

10. Realizar los andlisis de antecedentes y elaborar actos administrativos relacionados con la asignacion de prima
técnica, conforme lo sefalan los reglamentos de la Entidad y normatividad en la materia.

11. Mantener actualizado el normograma del &rea, en el aplicativo de calidad.

12. Realizar el seguimiento a los vencimientos de los nombramientos provisionales y proyectar las comunicaciones de
solicitud de prérroga sobre los nombramientos autorizados.

13. Proyectar los informes ante la Comision Nacional del Servicio Civil de los nombramientos y prorrogas de
funcionarios con caracter provisional,

14. Proyectar oficios de respuesta en relacion con los requerimientos al proceso de gestion del talento humano
formulados por los funcionarios, la Funcién Publica, Comisién Nacional del Servicio Civil, Fiscalia General de la Nacion,
Contraloria General de la Republica, Procuraduria General de la Nacion, Juzgados y solicitud de la Oficina Asesora
Juridica.

15. Proyectar oficios de solicitud de conceptos juridicos a la Oficina Asesora Juridica, a la Funcion Publica o cualquier
otro organismo competente y realizar el respectivo seguimiento.

16. Administracion, control y actualizacién del aplicativo Sigep.

17. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con el
area de Talento Humano y absolver consultas para dar cumplimiento a las normatividad vigente.

18. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Anticorrupcion, Estatuto Anti trémites.
2. Normatividad vigente en materia contractual.
3. Normatividad vigente en empleo publico.

4. Ley 100 de 1993.

5. Ley 909 de 2004

6. Gerencia de proyectos que optimicen el proceso de gestién contractual .
7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacién a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracién
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

B VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:
- administracion
- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- psicologia

- saciologia, trabajo social y afines

- economia

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

Gestionar el area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos, sugerir alternativas de
operacbn y generamén de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Registrar Ia creaclc)n ylo modificacién de cuentas bancanas de IES en C&CETEX, o el que haga sus veces de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Registrar la asignacion y/o modificacion del porcentaje de fondo de sostenibilidad de acuerdo a la informacion
suministrada por la Oficina de Planeacion del Instituto.

3. Registrar la creacion y/o modificacion de las reglas de giro, remitidas por la Vicepresidencia de Credito y/o la
Vicepresidencia de Fondos.

4, Hacer seguimiento a las resoluciones verificando su avance dentro del proceso de giro e informar a los giradores y
directivos del area el resultado de las validaciones realizadas.

5. Monitorear la ejecucion semanal y mensual del flujo de caja y disponibilidad presupuestal, correspondiente a
adjudicaciones y renovaciones de desembolsos de giros.

6. Realizar las conciliaciones de desembolsos realizados entre CACETEX y apoteosys, o el que haga sus veces, y
solicitar a los giradores los tramites de entrega o de anulacion de los procesos segun corresponda.

7. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

8. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.

9. Documentar, analizar y preparar la informacion para el seguimiento de los planes de accion, a los indicadores de
gestion del Grupo y los tratamientos y evidencias del mapa de riesgos, manteniendo actualizadas las cifras.

10. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.

11. Mantener actualizados los parametros del médulo de desembolsos segun los lineamientos dados y de acuerdo a los
factores econdmicos de cada vigencia.

12. Firmar las planillas para la entrega a la Vicepresidencia Financiera de los procesos de desembolsos, previo la
validacion del cargue de todos los procesos de desembolso en Apoteosys, o el que haga sus veces, cuando le sea
asignada la labor por el jefe inmediato.

13. Ejercer 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 desempeiio del cargo.
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B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de informacion crediticia,

2. Planes de pago para amortizacion de obligaciones y liquidacion de Intereses.

3. Normatividad contable.

4_ Herramientas ofimaticas.
B V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacién a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacién -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- administracion

- contaduria publica

- economia

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

Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -
L. PROPOSIT_O PRINCIPAL

Gestionar el area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos y sugerir alternativas de
operacion y generacion de nuevas técnicas en procura de mejorar los resultados del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar base de datos de los beneficiarios objeto de subsidio al sostenimiento, realizada a través de los reportes
periédicos de las fuentes primarias de informacién (DNP-DPS y PQR).

2. Solicitar la asignacion de mecanismo de pago para los giros de subsidios y créditos al sostenimiento (tarjeta
prepago).

3. Generar la liquidacion, verificacion y proceso de desembolso subsidio y crédito al sostenimiento.

4. Controlar y supervisar las pruebas a las nuevas funcionalidades del sistema y presentar a quien corresponda para su
autorizacién el resultado de estas.

5. Brindar apoyo técnico y operativo para el normal proceso de liquidacion y generacion de desembolsos en lo referente
a inconsistencias de nivel técnico, a través de reporte y seguimiento de incidencias.

6. Realizar analisis, elaboracion de solicitudes y ajuste en el sistema, para efectos de mejora o implementacion de la
liquidacion de desembolsos.
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7. Elaborar el informe semanal de giros pendientes de créditos al sostenimiento y subsidio al sostenimiento, hacer
analisis y seguimiento de los mismos.
8. Preparar y dictar capacitaciones periodicas a las distintas areas de la Entidad, en lo referente al proceso integral de
desembolsos.
9. Registrar la creacién y/o modificacion de las reglas de giro, remitidas por la Vicepresidencia de Crédito y/o Ia
Vicepresidencia de Fondos en Administracion.
10. Hacer seguimiento al impacto y relevancia de los mantis solicitados por los funcionarios del &rea y dar alcance a los
mismos con los casos de ofras lineas, asi como hacer seguimiento a la solucion de los mantis con la Direccion de
Tecnologia.
11. Firmar las planillas para la entrega a la Vicepresidencia Financiera de los procesos de desembolsos, previa
validacion del cargue de todos los procesos de desembolso en apoteosys, cuando le sea asignada la labor por el jefe
inmediato.
12. Mantener actualizados los parametros del modulo de desembolsos segun los lineamientos dados y de acuerdo a los
factores economicos de cada vigencia.
13. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.
14. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.
15. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.
16. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efeclivos controles de seguridad.
17. Ejercer 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
area de desempefio del cargo.

= _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion de informacion crediticia y financiera.

2. Normatividad en materia crediticia.

3. Legislacion en materia de gestion de cartera.

4, Manejo de Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacién a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracién
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

7 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento;

- administracién Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
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- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- economia

- contaduria publica

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

" " Il AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos, sugerir alternativas de
operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico y operativo para el normal proceso de liquidacion y generacion de desembolsos, en lo referente
a inconsistencias de nivel técnico, a través de reporte y seguimiento de incidencias.

2. Realizar analisis y elaboracion de solicitudes y ajuste en el sistema, para efectos de mejora o implementacion en la
liquidacion de desembolsos.

3. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.

4. Apoyar la generacion de procesos de desembolsos en caso de ausencia de los responsables de los mismos.

5. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

6. Contribuir con la elaboracion de informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la dependencia
requiera.

7. Ejercer 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 desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion crediticia.

2. Normas sobre administracion documental,
3. Técnicas de redaccion y ortografia.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacién
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

ViI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en atuno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:
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- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

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

Il. AREA FUNCIOHAL VICEPRUIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOG!A -

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de analisis y validacion previos al pago de rubros aprobados a los beneficiarios del ICETEX, de
acuerdo con las fuentes de los recursos que correspondan, garantizando que los soportes documentales de los
desembolsos cumplan con los requisitos necesarios.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Rewsar la informacion soporte para el tramite de los giros de los beneficiarios, ya sea la enviada por la ooordmacabn
del grupo o la generada desde el aplicativo.

2. Constatar la existencia de CDP y saldos presupuestales para poder hacer los desembolsos autorizados a los
beneficiarios.

3. Revisar que la liquidacion cumpla con la regla de giro, de acuerdo a cada linea y sublinea.

4. |dentificar y reportar las inconsistencias generadas en las liquidaciones.

5. Realizar el proceso de generacion y firma de las resoluciones de giro.
6. Realizar |a revision de las resoluciones de giro a través de un muestreo.
7. Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los giros y realizar los ajustes necesarios para
subsanar la situacion,
8. Realizar los procesos de generacion de resoluciones y gestion de envio de archivos fisicos o electronicos
(resoluciones, planillas, archivos, etc.) para los giros que correspondan.

9. Tramitar ante las dependencias pertinentes las relaciones de giro para su respectivo registro y desembolso.

10. Atender las solicitudes sobre giros no recibidos, verificar la informacién y si se presentan inconsistencias, adelantar
nuevamente el proceso de giro.

11. Verificar, preparar y consolidar la informacion requerida para el informe de los desembolsos tramitados y los
pendientes, indicando la dificultad que presentan para su tramite.

12. Revisar que las planillas para tramite de desembolsos, contengan todas las resoluciones que se requieren para
procesar el giro, antes de su paso a la Vicepresidencia Financiera.

13. Revisar que las planillas para tramite de desembolsos, contengan el detalle de los componentes de sus resoluciones
adecuadamente discriminados, antes de su paso a la Vicepresidencia Financiera.

14. Revisar que las resoluciones y planillas generadas, estén firmadas por todos los responsables del proceso, antes de
su paso a la Vicepresidencia Financiera.

15, Revisar que los procesos de desembolsos que gestione para su pago, estén debida y completamente cargados en
el aplicativo financiero, antes de su paso a la Vicepresidencia Financiera.

16. Ejercer 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
area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Manejo de informacion crediticia.

2. Normas sobre administracién documental.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

COMUNES

- Crientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
-Experticia Profesional

-Trabajo en Equipo y Colaboracion
-Creatividad e Innovacion
-Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electrnica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- Administracion

Tareta o matricula
reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

profesional en los casos

fl. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso de preparacion de desembolsos para
garantizar el oportuno traslado de recursos a las Instituciones de Educacion Superior (IES) Beneficiarios y Terceros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la consistencia de la informacion en los aplicativos C&CETEX y Apoteosys respecto de las autorizaciones de
giro dirigidas a las IES y Beneficiarios.
2. Identificar inconsistencias de giro con las areas correspondientes con el fin de solicitar los ajustes necesarios para el
eficiente y normal desarrollo de las actividades a cargo.
3. ldentificar las dificultades operativas, tecnologicas y legales con el fin de mantener normalizada la operacion de
Fondos.
4. Realizar sequimiento de los procesos de preparacién de desembolsos de Fondos segln las autorizaciones de los
Constituyentes a su cargo.

5. Solicitar la creacion y/o modificacion de cuentas bancarias de beneficiarios en el aplicativo de C&CETEX, de
conformidad con las autorizaciones radicadas por las diferentes areas.

6. Garantizar el cumplimiento de los tiempos estimados de preparacion del desembolso para cada una de las

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior = ICETEX
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modalidades de acuerdo a lo contractualmente pactado con los convenios vigentes, a lo establecido en los procesos del
area ylo a los acuerdos de servicios suscritos con las areas.

7. Aplicar los controles de los procesos operativos establecidos en los procedimientos y efectuar las recomendaciones
en |a optimizacion de los mismos.

8. Atender los requerimiento de los organismos de control y vigilancia, del constituyente interno y de cualquier tercero.

9. Identificar los riesgos inherentes a la operacion de preparacion de desembolsos y ejecutar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora que sean necesarias para su eliminacion.

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

11. Ejercer 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
area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Presupuestal y Contable.
2. Metodologias de informacién y evaluacion de proyectos.
3. Elaboracién de documentos financieros y contables.

4. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Crganizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- ofras ingenierias

- economia

- contaduria publica

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

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y administracion del software y hardware del Instituto, garantizando su buen funcionamiento y
orientar a los funcionarios en materia de informatica
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos informaticos
y protocolos de comunicaciones, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles del Instituto.

2. Analizar, evaluar, recomendar e implementar soluciones informaticas, evaluando, conceptuando y desarrollando
sobre la pertinencia de software de acuerdo a las prioridades de cada proyecto del plan de accion de la Entidad y demas
acciones que deban adaptarse en materia informatica para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Atender consultas de acuerdo a las funciones de la oficina y su cargo.

4. 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,

5. Efectuar el control, sequimiento y adecuaciones necesarias en toda la plataforma teleinformatica de la Entidad.

6. Participar en el seguimiento, planeacion, implementacién y desarrollo de software de todos los proyectos de la
Entidad.

7. 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).

8. Formular politicas y fijar métodos y procedimientos de trabajo para la elaboracion de proyectos.

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 los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

10. Ejercer 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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Actualizacion de !cnolo1as informaticas que se requieren, con el fin de aplicarlas al interior del Instituto.
2. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
3. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

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

4 Il AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION - "
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, ejecutar y hacer seguimiento a los fondos en administracion y velar por el control de los procesos realizados,

con el fin de garantizar una optima prestacion del servicio tanto al constituyente como a sus beneficiarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los compromisos y obligaciones establecidos en los convenios de los fondos en administracion.
2. Realizar la planificacion, proyeccion y giro de los recursos con cargo a los fondos.

3. Establecer el monto y periodicidad de los giros que se tienen que hacer con cargo a los fondos en administracion.
4. Realizar las verificaciones y aplicar los controles frente a los desembolsos que se hacen con cargo a los fondos.

5. |dentificar las dificultades operativas, tecnolégicas y legales con el fin de mantener normalizada la operacion de la
Vicepresidencia de Fondos.
6. Documentar la operacion de los fondos de acuerdo con las normas de archivo vigentes.
7. Atender los requerimiento de los organismos de control y vigilancia, del constituyente, internos y de cualquier tercero.
8. Aplicar los controles de los procesos de operacion del fondo y efectuar las recomendaciones en la optimizacion de los
mismos.
9. Realizar periédicamente los analisis integrales de los fondos con el fin de establecer estrategias en su administracion
y operacion.

10. Verificar que la informacion de los fondos en administracién contenida en los sistemas de informacion sea confiable,
consistente y oportuna.

11. Analizar y cumplir con las normas y reglamentos fijados para cada fondo y efectuar el debido control y seguimiento
en la aplicacion operativa de los mismos.
12. Realizar el seguimiento al proceso de desembolsos tanto a los beneficiarios como a las Instituciones de Educacion
Superior.

13. Identificar los riesgos inherentes a la operacion de fondos en administracion y ejecutar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora que sean necesarias para su eliminacién.

14. Cumplir y hacer cumplir el Sistema de Gestién de Calidad del ICETEX, incluyendo sus procesos. Igualmente el
mapa de riesgos operativos, velando siempre por mantener los controles que se establezcan para los mismos.
15. Ejercer 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
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad presupuestal y contable.
2. Metodologias de informacion y evaluacion de proyectos.
3. Elaboracién de documentos financieros y contables.

4. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacién a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracién
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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"' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los siguientes Nlcleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- matematicas, estadistica y afines

- economia

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

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZA -

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el monitoreo al cumplimiento de las metas de recaudo de cartera, a través del control y seguimiento a los
operadores de cobranza y la atencion directa a clientes deudores del ICETEX.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el seguimiento a la gestion de cobranza realizada a la gestion de los operadores de cobranza frente a la
recuperacion de cartera (preventiva, administrativa y/o pre juridica y juridica).

2, Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, de la dependencia.

3. Atender las inquietudes y requerimientos asignados relacionados con reclamaciones o solicitudes de los deudores del
ICETEX.

4. Apoyar con los operadores de cobranza las acciones necesarias para el castigo de cartera de los créditos
correspondientes a los diferentes portafolios, de acuerdo con las politicas de la Junta Directiva y las normas que regulan
la materia en la Entidad.

5. Apoyar el seguimiento y control a la ejecucion de los contratos realizados con terceros.

6. Gestionar portafolios de cartera asignados.

7. Absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales en caso de requerirse.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar
los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Apayar el seguimiento, control y los andlisis de la cartera vencida.

10. Apoyar las acciones correspondientes para la auditoria del servicio de outsourcing de cobranza preventiva,
administrativa, pre juridica y juridica segun se requiera.

11. Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en lo cobros de cartera.

12. Analizar, resolver y proyectar las respuestas a los requerimientos efectuados por los deudores de crédito de la
Entidad, acorde con las politicas y procedimientos establecidos.

13. Ejercer 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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1) Aplicacion de mecanismos de control y seguimiento de actividades.
2. Politicas generales de crédito y normatividad de la Superintendencia Financiera de Colombia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA 2 EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

0. J\REA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -

L. PROPOGITO PRINCIPAL

Atender los d:ferentes requenmlenlos de crédito, buscando que las operaciones sean oportunas y que la informacion
generada sea clara y veraz.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender oportunamente y conforme con la reglamentacion vigente, los diferentes requerimientos recibidos en el grupo
de crédito correspondientes a tutelas, defensor del consumidor financiero, fallos judiciales, escalonamiento de atencion
al usuario, entre otros.

2. Registrar las novedades presentadas por los beneficiarios, producto de la atencion de tutelas, defensor del
consumidor financiero, fallos judiciales, escalonamiento de atencion al usuario, entre otros.

3. Alimentar la base de datos de requerimientos recibidos y atendidos y generar las estadisticas que sobre el particular
se requieran.

4, Apoyar el proceso relacionado con la preparacion de la informacion y analisis de casos especiales para el comité de
cartera y comité de crédito.

5. Realizar los requerimientos y pruebas respectivas en el sistema, en todo lo que se refiera a ajustes o fallas
tecnologicas asociadas a las funciones asignadas.

6. Rendir los informes requeridos por la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza, la Presidencia, Superintendencia
Financiera de Colombia y demas organismos de control y vigilancia.

7. Ejercer 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 desemperio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Aplicacién de mecanismos de control y sequimiento de actividades.
2. Politicas generales de crédito y normatividad Superintendencia Financiera de Colombia.

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| e LN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacién a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

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

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

II. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

JIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los registros que se requieran para el desarrollo del proceso presupuestal, garantizando que las operaciones
presupuestales estén de acuerdo con las normas y procesos financieros establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de planeacion, disefio, implantacién y desarrollo de politicas, procedimientos, elaboracion de
proyectos, mecanismos e instrumentos para el manejo presupuestal.
2. Mantener actualizado el sistema de informacion financiera y los registros correspondientes para facilitar la toma de
decisiones.
3. Elaborar reportes de la gestion presupuestal requeridos por los ordenadores, ejecutores y érganos de control y
vigilancia.
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 toma de
decisiones.
6. Participar en la preparacion de la informacion pertinente para la actualizacion de la informacién presupuestal en la
pagina Web institucional.
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7. Registrar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales y las autorizaciones
de pago requeridas para el cumplimiento de los convenios adquiridos por el Instituto con los Fondos en Administracion.
8. Tramitar, controlar, velar y responder por el registro de las modificaciones y operaciones presupuestales de los
Fondos en Administracion.

9. Conciliar periédicamente la ejecucion del presupuesto de los Fondos en Administracion con las areas de
Contabilidad, Tesoreria y la Vicepresidencia de Fondos.

10. Actualizar, hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de la ejecucion presupuestal de acuerdo con las clausulas
establecidas en los convenios de los Fondos en Administracion.

11. Liquidar, controlar y reportar las comisiones y los gastos sobre desembolsos realizados segun lo establecido en los
convenios de los Fondos en Administracion.

12. Apoyar en el cierre mensual y anual de la ejecucién presupuestal para la toma de decisiones.

13. 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.

14. Ejercer autocontrol 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto y finanzas publicas o privadas.
2. Normatividad vigente para el manejo de presupuesto.
3. Herramientas para analisis e interpretacion de datos.
4. Procedimiento para la formulacion, asignacion, ejecucion y control presupuestal.
5. Metodologia de investigacion, disefio y evaluacion de proyectos.
6. Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

7. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracién
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria administrativa y afines

- matematicas, estadistica y afines

- economia

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

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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1 AREA FUNCIONAL - DIRECCION D CONTABILIDAD -

. PROPOS!TD PRINCIPAL

Apoyar Ias acnwdades relamonadas con el andlisis de datos y efectuar los registros contables que se requieran para la
administracion de la informacién contable generada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo, en el andlisis de cuentas
contables y en la elaboracion de proyectos del area que permitan el desarrollo eficiente de las actividades contables de
la Institucion.

2. Analizar la informacion remitida por el area de recursos fisicos y conciliacion de los activos de la Entidad,

3. Realizar el analisis integral de los estados financieros de la Entidad.

4. Elaborar los informes para las areas fuente de la informacion, con base en los analisis realizados a los estados
financieros de la Entidad.

5. Elaborar el informe mensual de variaciones los estados financieros de la Entidad.

6. Realizar las actividades relacionadas con el cierre periodico de los estados financieros (diario, semanal, mensual,
semestral, anual).

7. Incorporar informacién en el sistema contable para la generacion de los reportes requeridos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

8. Apoyar el procesamiento de estados contables para contar con informacion contable actualizada.

9. Elaborar las notas explicativas a los estados contables e informacion financiera complementaria que soporten las
informaciones generadas.

10. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de
los procesos de contratacion relacionados con su area de acuerdo con la solicitud y lineamientos impartidos por el Jefe
del area.

11, Dar respuesta a los requerimientos efectuados por los diferentes entes de vigilancia y control.

12. Realizar el analisis y la funcionalidad del aplicativo de contabilidad de la Entidad, de acuerdo con las actualizaciones
contables, reportando a su Jefe inmediato los ajustes requeridos.

13. Dar soporte en la paramerizacion contable requerida en el aplicativo financiero.

14, Ejercer autocontrol 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente que regula la informacién contable financiera y publica.
2. Manejo e interpretacion de informacion contable y tributaria.

3. Presentacion de informes contables.

4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

5. Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones de informacién contable y tributaria, bases de datos
y presentaciones.

6. Mane]o contable y tributario en el sector financiero.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| | COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados '

-Aprendizaje Continuo
- Compromiso con la Organizacion -Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Transparencia -Creatividad e Innovacion
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-Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA

Tltulo profesional en aiguno de los mgmentes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- matematicas, estadistica y afines

- economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por |a ley.

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Parhclpar en el procesa de giro de resoluciones y ordenes de pago, realizar el proceso de preparacion que reqmere la
seleccion de procesos en el aplicativo financiero y realizar el adecuado cargue a los portales bancarios, velando por el
cumpllmlen:o de las politicas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar proceso de preparacion de giros, seleccionado en los aplicativos internos las resoluciones ylo érdenes de
pago a cargar a los portales bancarios, velando porque todas se encuentren adecuadamente soportadas.

2. Verificar las 6rdenes de pago y resoluciones recibidas para giro en la Direccion de Tesoreria, validando los
documentos soportes, con observancia de las normas legales vigentes y las politicas internas establecidas.
3. Generar los archivos de pagos en los aplicativos internos, velando por su adecuada generacion, conservacion e
integridad de la informacién.
4. Subir los archivos de pagos y/o transferencias a los portales bancarios habilitados, velando por su integridad.

5. Efectuar cruce de operaciones fisicas recibidas vs. archivos de portales bancarios, cuando le sea asignado por su
Jefe inmediato.

6. Consultar los portales de los bancos con los cuales opera la Institucion y bajar diariamente los movimientos y
respuestas de lotes procesados.
7. Validar previamente los saldos bancarios antes de procesar los pagos solicitados por las areas ordenadoras, para
evitar sobregiros y notificar a su jefe inmediato cualquier novedad.
8. Apoyar el procedimiento de boletin de Tesoreria, atendiendo de forma prioritaria las inconsistencias reportadas con
los debidos soportes y/o en las actividades requeridas.
9. Apoyar el procedimiento de cargue y contabilizacion de recaudo, atendiendo de forma prioritaria las inconsistencias
reportadas con los debidos soportes y/o en las actividades requeridas.

10. Efectuar la conciliacion diaria de los pagos procesados, reportando al Superior Inmediato y/o la instancia
correspondiente cualquier operacion que no corresponda a la Institucion o que considere no estd debidamente
soportada.

11. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.

12. Efectuar control dual en los portales que maneja la Tesoreria.

13. Registrar adecuadamente en los aplicativos internos, el estado de los pagos dispersados, segun las respuesta
generadas de los bancos, verificando su adecuada aplicacion, correspondencia y soporte respectivo.

14. Velar porque todas las operaciones cargadas a portales bancarios, cuenten con los soportes correspondientes.
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15. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la Dependencia.

16. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera,

17. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la Dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.

18. Elaborar comunicaciones de requerimientos a los bancos con los cuales se opera cuando sea requerido, efectuar el
seguimiento a las respuestas y gestionar las pendientes.

19, Efectuar analisis de partidas conciliatorias, dando tramite diligente y oportuna respuesta a las comunicaciones
reportadas por la Direccion de contabilidad.

20. Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccion, de acuerdo a la asignacion que su Jefe le
designe.

21. Coordinar con los bancos la solicitud y entrega oportuna de cheques de gerencia requeridos para el pago de los
compromisos adquiridos.

22. Soportar el proceso de cargue y contabilizacion de recaudo, cuando su Jefe inmediato se lo designe.

23. Evaluar, proponer y disefiar mecanismos de control para el registro de las operaciones de tesoreria, enmarcado en
las mejores practicas y dando cumplimiento con la normatividad vigente y las politicas de la Institucion.

24. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Institucion.

25. Atender de manera oportuna los requerimientos de entes de control y otras areas.

26. Velar por el adecuado uso, conservacion y custodia de las claves, tokens y demas dispositivos de seguridad que le
sean asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.

27. Efectuar backup de la informacién a su cargo y que se archiva en su equipo de forma periédica, con los mecanismos
definidos por la Entidad para tal fin.

28. Apoyar en el analisis de las propuestas de servicios presentadas por los bancos y demas intermediarios financieros,
cuando sea requerido.

29. Proponer, construir y desarrollar metodologias, procesos y proyectos para la realizacion de las operaciones de
tesoreria.

30. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

31. Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato y/o la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

- V. CONOCIMIENTOS 'BA_SICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Informacion de Flujo de Caja y Tesoreria.
2. Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos.
3. Elaboracion de documentos financieros y contables.

4. Matematicas Financiera.

“VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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- ' EXPERlENCIA

. FORMACION ACADEMICA |
Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:
- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- matematicas, estadistica y afines

- economia

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

1L AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

R Il PROPOSITO PRINCIPAL
Participar activamente en la administracion de los titulos TAE y en todos los procedimientos establecidos en torno a
dicha administracion.

| e R ¢

bt

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de administracion del TAE, dando cumplimiento a los diferentes procedimientos establecidos
que se encuentren vigentes a la fecha de su realizacion.

2. Recibir y gestionar las solicitudes de redencion de los titulos TAE, validando que se encuentren adecuadamente
soportados de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Institucion.

3. Verificar que las redenciones de titulos TAE, cuenten con todos los soportes requeridos para realizar el pago efectivo
ylo comunicar al beneficiario oportunamente.
4. Controlar en el aplicativo del TAE, los registros y novedades de los diferentes beneficiarios.

5. Conservar un adecuado control y custodia de los documentos fisicos que soportan las redenciones de los titulos TAE.
6. Participar de manera activa en la conciliacion del pasivo del TAE.

7. Dar respuesta a los requerimientos de los beneficiarios de los titulos TAE segun las solicitudes recibidas.

8. Realizar oficios dirigidos a la fiduciaria, con el fin de reportar novedades y asi mismo para solicitar oportunamente el
reintegro correspondiente a las redenciones efectuadas.
9. Coordinar con las areas involucradas el adecuado y oportuno pago de las redenciones procesadas.

10. Mantener control dual de la caja fuerte que maneja la Tesoreria, para el proceso de administracion del TAE.

11, Realizar las actividades requeridas para procesar las 6rdenes de pago de las redenciones solicitadas.

12. Efectuar el seguimiento y verificacion de las operaciones de giros de los titulos de ahorro educativo TAE.

13. Elaborar las respuestas a los entes de control y vigilancia, proporcionando el debido soporte.

14. Efectuar proceso de preparacion de giros, seleccionado en los aplicativos internos las resoluciones y/o drdenes de
pago a cargar a los portales bancarios, velando porque todas se encuentren adecuadamente soportadas, cuando esta
actividad le sea asignada.

15. Verificar las ordenes de pago y resoluciones recibidas para giro en la Direccion de Tesoreria, validando los
documentos soportes, con observancia de las normas legales vigentes y las politicas internas establecidas.

16. Generar los archivos de pagos en los aplicativos internos, velando por su adecuada generacion, conservacion e
integridad de la informacion, cuando esta labor le sea asignada.

17. Subir los archivos de pagos y/o transferencias a los portales bancarios habilitados, velando por su integridad,
cuando esta labor le sea asignada.

18. Efectuar cruce de operaciones fisicas recibidas vs. archivos de portales bancarios, cuando le sea asignado por su
Jefe inmediato.
19. Consultar los portales de los bancos con los cuales opera la Institucion y bajar diariamente los movimientos y
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respuestas de lotes procesados.
20. Validar previamente los saldos bancarios antes de procesar los pagos solicitados por las areas ordenadoras, para
evitar sobregiros y notificar a su jefe inmediato cualquier novedad.
21. Gestionar las partidas que le sean reportadas producto del procedimiento de boletin de Tesoreria, atendiendo de
forma prioritaria las inconsistencias reportadas con los debidos soportes y/o en las actividades requeridas.
22. Administrar y gestionar los cheques devueltos de la Entidad, garantizando una adecuada custodia y oportuna
gestion para su respectiva novedad en |a cartera de cada beneficiario o registro contable correspondiente.
23. Efectuar la conciliacion diaria de los pagos procesados, reportando al Superior Inmediato y/o la instancia
correspondiente cualquier operacion que no corresponda a la Institucién o que considere no estd debidamente
soportada.
24. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.
25, Efectuar control dual en los portales que maneja la Tesoreria, cuando tenga procesos de giro a su cargo.
26. Registrar el estado de los pagos dispersados en los aplicativos internos, segun las respuestas generadas de los
bancos, validando su adecuada aplicacion y debidas soporte.
27. Velar porque todas las operaciones cargadas cuenten con los soportes correspondientes.
28. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.
29. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.
30. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.
31. Elaborar comunicaciones de requerimientos a los bancos con los cuales se opera cuando sea requerido, efectuar el
seguimiento a las respuestas y gestionar las pendientes.
32. Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccion, de acuerdo a la asignacion que su Jefe le
designe.
33. Evaluar, proponer y diseiiar mecanismos de control para el registro de las operaciones de tesoreria, enmarcado en
las mejores practicas y dando cumplimiento con la normatividad vigente; y las politicas de la Institucion.
34. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Institucién.
35, Atender de manera oportuna los requerimientos de entes de control y otras areas.
36. Velar por el adecuado uso, conservacion y custodia de las claves, tokens y demés dispositivos de seguridad que le
sean asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.
37. Efectuar backup de la informacién a su cargo y que se archiva en su equipo de forma periddica, con los mecanismos
definidos por la Entidad para tal fin.
38. Realizar el andlisis de las propuestas de servicios presentadas por los bancos y demas intermediarios financieros,
cuando sea requerido.
39, Proponer, construir y desarrollar metodologias, procesos y proyectos para la realizacién de las operaciones de
tesoreria.
40. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
41. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato ylo la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo

¥ L T T L T3

1. Manejo de Informacion de Flujo de Caja y Tesoreria.

2. Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos.
3. Elaboracion de documentos financieros y contables.

4. Matematicas Financiera.

5. Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

! 'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- matemaéticas, estadistica y afines

- economia

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

Iil, PROPGSITO PRINCIPAL ;

‘Generar diariamente los saldos y movimientos de todas las cuentas bancarias de la Entidad, consolidando los
movimientos de ingresos y egresos, reflejados en los movimientos bancarios y verificar frente a los registrados en el
sistema Financiero, realizando un adecuado analisis y oportuno reporte a las areas requeridas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar diariamente el informe de saldos bancarios por cuenta, documentando las variaciones.

2. Efectuar el registro en el aplicativo financiero, de los traslados entre cuentas bancarias del ICETEX que se realicen,
velando porque cuenten con los soportes correspondientes.

3. Validar los movimientos bancarios, verificando su adecuada razonabilidad y soporte en relacion a los giros
autorizados en los aplicativos internos de la Entidad.

4. Elaborar las actividades descritas en el procedimiento de boletin de Tesoreria, efectuando un proceso de conciliacion
de los movimientos bancarios de las cuentas de la Entidad vs. Los registros del aplicativo financiero y reportar
oportunamente cualquier diferencia o novedad.

5. Confrontar el debido soporte de las operaciones registradas en los movimientos bancarios, contra los giros
procesados en la Tesoreria, el recaudo recibido y demas movimientos bancarios reflejados.

6. Documentar adecuadamente el cruce de movimientos realizado y reportar todas aquellas partidas que requieran ser
somelidas a depuracion contable, como también aguellas que no correspendan a la Institucion para su respectivo
reclamo al banco.

7. Solicitar soporte a los bancos con los cuales se opera de las partidas por aclarar, efectuar el seguimiento a las
respuestas y gestionar las pendientes.

8. Responder por los soportes de cumplimiento de giros al exterior, requiriendo al Banco cuando éstos no fueren
reportados oportunamente.

9. Reportar al Superior Inmediato, los swift de recaudos de cartera o de vencimientos de inversiones en moneda
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extranjera, para su respectiva monetizacion.

10. Responder por la consecucion oportuna de los extractos de las cuentas bancarias en el exterior y demas soportes
necesarios para el adecuado registré contable de operaciones.

11. Realizar el diligenciamiento de los formatos de Declaracion de Cambio y demés informes establecidos por las
autoridades y Entidades de control que regulan las operaciones en moneda exiranjera.

12. Consultar de forma periodica las nuevas disposiciones en materia de operaciones de mercado cambiario, para
mantener actualizados y al dia los formatos que se deban manejar asi como aplicar la normatividad vigente.

13. Efectuar permanentemente la revision de las cuentas, saldos e informes de Tesoreria.

14. Recopilar, analizar y controlar la informacién relacionada con el estado diario de las diferentes cuentas y fondos,
reportando al jefe de la Direccién de Tesoreria cualquier operacion que no corresponda a la Institucion o que no se
encuentre adecuadamente soportada.

15. Brindar apoyo al proceso de conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas, propendiendo por mantenerlas al
dia.

16. Registrar los movimientos que afectan el flujo de caja de la Entidad con la periodicidad requerida, reportando a las
areas involucradas y a su Jefe inmediato.

17. Realizar cruce del flujo de caja ejecutado vs. El proyectado por la Entidad y remitir los informes establecidos, que
permitan su adecuado seguimiento y control.

18. Elaborar los informes de conciliacion de recaudo y de otros movimientos con la periodicidad requerida por la
Direccion, de acuerdo a los parametros establecidos y verificando adecuadamente las cifras que lo soportan,

19. Elaborar el informe de operaciones en moneda exiranjera, que es fuente indispensable para la transmision a la
Superintendencia Financiera de la posicion propia de la Institucion.

20. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en los procesos de la Direccion de Tesoreria.

21. Participar en la compilacion y consolidacién de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacién de la Dependencia.

22. Contribuir en la elaboracion de los informes, certificaciones, bases de dalos, presentaciones y demas documentos
que la dependencia requiera.

23, Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la Dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de sequridad.

24, Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccién, de acuerdo a la asignacion que su Jefe le
designe.

25. Apoyar los procesos de punteo de lotes de pagos y demas labores que se requieran en |a Tesoreria, velando por su
adecuado procesamiento y verificacion adecuada de los soportes.

26. Velar por el adecuado uso, conservacion y custodia de Ias claves, tokens y demas dispositivos de seguridad que le
sean asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.

27. Crientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Institucion.

28. Atender de manera oportuna los requerimientos de entes de control y otras areas.

29. Efectuar backup de la informacion a su cargo y que se archiva en su equipo de forma periddica, con los mecanismos
definidos por la Entidad para tal fin.

30. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

31. 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

formacion
2. Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos.
3. Elaboracion de documentos financieros y contables.

4. Matematicas Financiera.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Titulo profesional en alguno de los sigu':ntes Nucleos

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje Continuo
- Orientacion a Resultados -Experticia Profesional
- Compromiso con la Organizacion -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano -Creatividad e Innovacion
- Transparencia -Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Basicos de Conocimiento:
- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- matematicas, estadistica y afines

- economia

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

fl, AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

fII. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las operaciones de tesoreria, aplicando las medidas de seguridad que se requieran en el ejercicic del
control de dichas operaciones y participar en las actividades de preparacion de giros.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar proceso de preparacion de giros, seleccionando en los aplicativos internos las resoluciones y/o érdenes de
pago a cargar a los portales bancarios, velando perque todas se encuentren adecuadamente soportadas.

2. Verificar las érdenes de pago y resoluciones recibidas para giro en la Direccién de Tesoreria, validando los
documentos soportes, con observancia de |las normas legales vigentes y las politicas internas establecidas.

3. Generar los archivos de pagos en los aplicativos internos, velando por su adecuada generacion, conservacion e
integridad de la informacion.

4. Subir los archivos de pagos ylo transferencias a los portales bancarios habilitados, velando por su integridad.

5. Efectuar cruce de operaciones fisicas recibidas vs, archivos de portales bancarios, cuando le sea asignado por su
Jefe inmediato.

6. Consultar los portales de los bancos con los cuales opera la Institucion y bajar diariamente los movimientos y
respuestas de lotes procesados.

7. Validar previamente los saldos bancarios antes de procesar los pagos solicitados por las areas ordenadoras, para
evitar sobregiros y notificar a su jefe inmediato cualquier novedad.

8. Apoyar el procedimiento de saldos diarios y boletin de Tesoreria, atendiendo de forma prioritaria las inconsistencias
reportadas con los debidos soportes y/o en las actividades requeridas.

9. Apoyar la administracion y custodia de los cheques devueltos de la Entidad, garantizando una adecuada y oportuna
gestion para su respectiva novedad en la cartera de cada beneficiario o registro contable correspondiente.

10. Efectuar la conciliacion diaria de los pagos procesados, reportando al Superior Inmediato y/o la instancia
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correspondiente cualquier operacion que no corresponda a la Institucion o que considere no estd debidamente
soportada.

11. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.

12. Efectuar control dual en los portales que maneja la Tesoreria.

13. Registrar adecuadamente en los aplicativos internos, el estado de los pagos dispersados, segun las respuestas
generadas de los bancos, verificando su adecuada aplicacion, correspondencia y soporte respectivo.

14. Velar porque todas las operaciones cargadas a portales bancarios, cuenten con los soportes correspondientes.

15. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

16. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera,

17. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de sequridad.

18. Elaborar comunicaciones de requerimientos a los bancos con los cuales se opera cuando sea requerido, efectuar el
seguimiento a las respuestas y gestionar las pendientes.

19. Efectuar analisis de partidas conciliatorias, dando tramite diligente y oportuna respuesta a las comunicaciones
reportadas por la Direccion de contabilidad.

20. Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccién, de acuerdo a la asignacion que su Jefe le
designe.

21. Coordinar con los bancos la solicitud y entrega oportuna de cheques de gerencia requeridos para el pago de los
compromisos adquiridos.

22. Soportar el proceso de cargue y contabilizacién de recaudo, cuando su Jefe inmediato se lo designe.

23, Evaluar, proponer y disefiar mecanismos de control para el registro de las operaciones de tesoreria, enmarcado en
las mejores practicas y dando cumplimiento con la normatividad vigente; y las politicas de |a Institucion.

24, Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Institucion.

25. Atender de manera oportuna los requerimientos de entes de control y otras areas.

26. Velar por la adecuada conservacion y custodia de las claves, tokens y demas dispositivos de seguridad que le sean
asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria,

27. Efectuar backup de la informacion a su cargo y que se archiva en su equipo de forma peritdica, con los mecanismos
definidos por la Entidad para tal fin.

28. Realizar el analisis de las propuestas de servicios presentadas por los bances y demés intermediarios financieros,
cuando sea requerido.

29 Proponer, construir y desarrollar metodologias, procesos y proyectos para la realizacion de las operaciones de
tesoreria.

30. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

31. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el perfil, nivel, la
ezay el area de del

. Manejo de informacion de ﬁu;o de caja y lesorena

. Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos.
laboracion de documentos financieros y contables.
Malemét;cas ﬁnancsera

ITI

- Onentacm a Resultados -Aprendlzaje Contmuo
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- Compromiso con la Organizacion -Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Transparencia -Creatividad e Innovacion

-Liderazgo de Grupos de Trabajo
-Toma de Decisiones

_ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
- matematicas, estadistica y afines

- economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 01

Eriy ' I. IDENTIFICACION

{-NIVEL: | Central

'DENOMINAGION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

'NO. DE CARGOS: |41

DEPENDENCIA: . _ Donde se ubique el empleo.

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio de formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran 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
area, con observancia de los procedimientos y normas legales.

3. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento.

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en software relacionado
y manejar aplicativos de Internet, para el manejo de informacion de la dependencia.

5. 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.

8. 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 impartidas por el Archivo General
de la Nacion, y facilitar la bisqueda de documentos.

8. Atender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la dependencia y fijar las entrevistas que
sean autorizadas por el jefe, buscando que sus requerimientos sean resueltos de manera oportuna y adecuada.

9. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre administracion documental.
2. Técnicas de Redaccion y ortografia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados - Experticia Técnica
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- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

- Compromiso con la Organizacion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

o . VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- economia

B | VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- economia

Seis (6) meses de experiencia laboral

Seis (6) meses de experiencia laboral

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RIESGOS -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y evaluar las metodologias y estudios requeridos para administracion del riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apoyar a las dependencias en la implementacion de metodologias para la construccion de los mapas de
riesgo SARLAFT.

2, Colaborar en la elaboracion y actualizacion del manual SARLAFT de la Entidad, y efectuar la socializacion del mismo,
de acuerdo con los lineamientos impartidos por el Oficial de Cumplimiento.

3. Evaluar los impactos e implicaciones de la normatividad vigente por la Superintendencia Financiera de Colombia y
demas entes requladores, realizando las recomendaciones y ajustes que sea necesario adoptar.

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

5. Soportar el disefio de metodologias para identificar, medir y controlar el riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo a que esta expuesta la Entidad.

6. Participar en |a implementacion de las politicas de administracion de riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo mediante mecanismos, estrategias, politicas y demas actividades propuestas por la Junta Directiva.

7. Elaborar y preparar los informes requeridos por el Oficial de Cumplimiento para ser presentados a los diferentes
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comités de la Entidad.
8. Realizar el seguimiento a las recomendaciones dadas por las auditorias internas y externas en materia de politica de
riesgo LA/FT y alertar al oficial de Cumplimiento sobre posibles incumplimientos.

9. Responder por la presentacion oportuna de los informes requeridos por la Junta Directiva, la presidencia, los comités,
|a jefatura de la oficina y demas 6rganos de control y vigilancia.

10. Verificar y efectuar el control de calidad de la informacion suministrada por las diferentes areas en términos de
coherencia y consistencia.

11. Desarrollar y aplicar la metedologia de riesgo LA/FT de |a Entidad.

12. Suministrar el material al area correspondiente sobre programas de capacitacion de riesgo de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo en la Entidad.

13. Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accion relacionados con el SARLAFT y
proponer sus correspondientes actualizaciones y modificaciones.

14, Establecer y monitorear el perfil de riesgo de la Entidad.

15. 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.

16. Remitir de manera oportuna los reportes regulatorios a la UIAF.

17. Analizar los ROI remitidos por las diferentes areas y presentarlos al comité de Analisis de Operaciones
Sospechosas.

18. Mantener actualizado las listas de control de SARLAFT.

19. Monitorear y analizar la base de datos de los potenciales clientes, clientes actuales, funcionarios, contratistas y
proveedores de la Entidad contra las listas de control SARLAFT.

20. Monitorear el producto vigilado por la Superintendencia Financiera de Colombia (TAE).

21. Monitorear y analizar los recaudos mayores a $ 10.000.000 y generar estadisticas para informar los resultados en
los diferentes comites.

22. Monitorear y analizar los recaudos menores a $ 10.000.000 con el fin de identificar fraccionamiento de operaciones y
personas relacionadas con delitos fuentes de LAFT.

23. Verificar a través de las listas de control SARLAFT las personas y empresas que realizan adiciones a los Fondos en
Administracién en la entidad.

24. Revisar semestraimente a través de las listas de control los beneficiarios de becas internacionales.

25. Monitorear y analizar las devoluciones a favor mayores a $1.000.000 con el fin de identificar personas relacionadas
con delitos fuentes de LA/FT.

26. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeio del cargo.

27. Disefiar, medir y reportar los indicadores de riesgo de la entidad.

28. Ejercer autocontrol en todas |as funciones que le sean asignadas

29, Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

.~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normas sobre administracion documental.

2. Técnicas de oficina.

3. Manejo de herramientas oﬁaticas .

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

5% SIS COMONES o L POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Experticia Técnica

- Compromiso con la Organizacion - Trabajo en Equipo

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano - Creatividad e Innovacion
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- Transparencia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnodlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- economia Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines

- matematicas, estadistica y afines
- otras ingenierias

- economia

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- economia

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- matematicas, estadistica y afines

- otras ingenierias

- economia

Seis (6) meses de experiencia laboral

[l, AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

P IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar relaciones de giro a través de los diferentes aplicativos.
2. 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.

3. Elaborar y actualizar el registro de los beneficiarios de becas y producir las bases de datos respectivas de los
becarios colombianos que permitan medir el éxito, desercion y retorno de becarios.

4. Revisar en el aplicativo Due Diligence, o el que haga sus veces, los candidatos preseleccionados para continuar con
el proceso respectivo.

5. Informar a los oferentes y a los interesados sobre los resultados obtenidos en la Comision Nacional de Becas en el
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aplicativo Bizagi, o el que haga sus veces.

6. 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.
7. Atender llamadas del pais, de personas interesadas en las ofertas y resultados de los programas estudiados en la
Comision Nacional de Becas, para resolver sus requerimientos de manera oportuna y adecuada.

8. Organizar los formularios y la documentacion anexa de los candidatos presentados a las diferentes becas, para ser
estudiada por la Comision Nacional de Becas.

9. Recopilar y clasificar la informacion de los candidatos a becas para colaborar con la preparacion de la Comision
Nacional de Becas, la cual tiene lugar cada 15 dias.

10. Elaborar las certificaciones de los beneficiarios colombianos de los programas de becas, cuando sea requerido.

11. Ejercer 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
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre administracion documental.
2. Técnicas de redaccion y ortografia,
3. Manejo de Herramientas ofimaticas .

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados

- Compromiso con |a Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:
- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- comunicacion social, periodismo y afines

- economia

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
alguno de los siguientes Nlcleos Basicos de
Conocimiento:
- administracion
- ciencia politica, relaciones internacionales Seis (6) meses de experiencia laboral
- comunicacion social, periodismo y afines
- economia
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines
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|l. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES -

Il PROPOSITO PRINCIPAL 4%

pyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. 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 y preparar el respectivo comité de seleccion y hacer
el seguimiento pertinente.

4. Elaborar la convocatoria para el Programa de Movilidad Académica con China y preparar el respectivo comité de
asignacion y hacer el sequimiento pertinente.

5. 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.

B. Apoyar el Programa Social de Idiomas sin fronteras, y efectuar su respectivo seguimiento.

7. Atender llamadas de personas interesadas en las ofertas y resultados de los programas estudiados a su cargo para
resolver sus requerimientos de manera oportuna y adecuada.

8. Generar la informacion de sus respectivos servicios en la Pagina Web, y supervisarla garantizando su veracidad y
actualizacion.

9. Apoyar las actividades de los programas IAESTE y AIESEC.

10. Realizar los informes finales y actas de liquidacion y formatos de evaluacién de contratista, cuando sea requerido en
virtud de los contratos que se desprendan de sus funciones.

11. Ejercer 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
area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre administraciéon documental.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados
- Compromiso con la Organizacion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparenci

i g Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnblogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento: Seis (6) meses de experiencia laboral
- administracion

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacién
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- ciencia politica, relaciones internacionales
- comunicacién social, periodismo y afines
- economia

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobambn de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales Seis (6) meses de experiencia laboral
- comunicacion social, periodismo y afines
- economia

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO -

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

yar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos tecnicos el
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del traba|o

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Mantener la mfcrmac:én a traves de un sistema eficiente, sobre estadisticas poblacionales de servicios, sugerencias,
comportamientos del mercado que permitan a la institucion tomar decisiones acertadas.

2. Apoyar en el disefio de formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los procedimientos
de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe del
area, con observancia de los procedimientos y normas legales.

4. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento.

5. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en software relacionado
y manejar aplicativos de internet, para el manejo de informacion de la dependencia.

6. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencion documental de la Entidad,
aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

7. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuirla de acuerdo con las politicas establecidas.
8. Administrar el archivo de gestion de la dependencia con observancia de las normas impartidas por el Archivo General
de la Nacion y facilitar la busqueda de documentos.

9. Atender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la dependencia y fijar las entrevistas que
sean autorizadas por el jefe, buscando que sus requerimientos sean resueltos de manera oportuna y adecuada.

10. Apoyar el control de calidad a los canales de atencion.

11, Realizar seguimiento a los requerimientos de entes de control, quejas y reclamos.

12. Ejercer 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
desempenio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ER Normas sobre administracion documental.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecntlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- comunicacion social, periodismo y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- publicidad y afines

- economia

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento: - administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- comunicacion social, periodismo y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines
- publicidad y afines

- economia

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA -
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aoar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos administrativos y

juridicos, sugiriendo alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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 oficina.
2. Apoyar el reparto de los asuntos sometidos a consideracién de la oficina, de acuerdo con las instrucciones del Jefe
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Inmediato, a través del diligenciamiento y actualizacién de los formatos establecidos para el efecto.

3. Orientar a los clientes internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades de la dependencia.

5. Entregar al Archivo de la Entidad conforme al procedimiento, la documentacion de la oficina segin las tablas de
retencién documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

6. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia, asi como mantener actualizado el compendio de normas con el que cuente la oficina,
conforme al envio periodico de las renovaciones que efectie el proveedor.

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 efectivos controles de seguridad.

9. Digitalizar la documentacion de la oficina que determine el jefe inmediato.

10. Monitorear el correo electronico habilitado para recibir notificaciones relacionadas con acciones de tutela promovidas
contra la Entidad, a efectos de apoyar el reparto oportuno y completo de los documentos y la remisién de las respuestas
a los despachos judiciales.

11. Elaborar y recibir, en forma mensual y de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato y atendiendo los
requerimientos del area, la solicitud de suministro de elementos de oficina y propender por la racionalizacion de los
mismas,

12. Desarrollar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con las politicas de calidad
implementadas en la Entidad.

13. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asociados a la operacion de la oficina.

14. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
15. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre administracion documental.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnélogo en alguno de los siguientes
Nicleos Basicos de Conocimiento:
derecho y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral

_ Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
alguno de los siguientes Nuocleos Basicos de
Conocimiento:

derecho y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES -

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de las actividades asociadas con los canales de difusién interna, que propendan por el
fortalecimiento del clima organizacional del Instituto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién de politicas, planes y programas de comunicacién interna que proponga y desarrolle la
dependencia, para el buen funcionamiento de los sistemas de comunicacion interna de la Institucion.

2. |dentificar necesidades y posibilidades de comunicacién en el Instituto que se traduzcan en acciones para la
comunicacion organizacional.
3. Contribuir con la planeacién y disefio de estrategias creativas que aporten a la comunicacion organizacional.
4. Aplicar las nuevas tecnologias que en materia organizacional permitan un mayor aprovechamiento de los recursos y
eliminacion del papel.

5. Investigar y redactar los contenidos y editoriales inherentes a la comunicacion interna.
6. Promover y desarrollar campafias internas que propendan por el clima organizacional.
7. Apoyar a las diferentes areas en los procesos de comunicacion interna que estas requieran.
8. Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugiriendo alternativas de operacion y generacién de nuevos procesos en procura de mejorar los
resultados del trabajo.
9. Ejercer 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 desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de paquetes de macromedia y disefio.

2. Manejo del sistema operativo MAC.

3. Conocimiento y manejo de vectores, edicion de imagen y audio.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los Nicleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion

- comunicacion social, periodismo y afines
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- disefio
- ingenieria administrativa y afines
- economia

- publicidad y afines

- artes plasticas, visuales y afines

_ s Viil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA i 3 EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afos de educacién superior en

alguno de los siguientes Nicleos Basicos de

Conocimiento:;

- administracion

- comunicacion social, periodismo y afines

- disefio

- ingenieria administrativa y afines

- economia

- publicidad y afines

- artes plasticas, visuales y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral

|l AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

pyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnis
instrumentales, sugiriendo alternativas de operacién y generacién de nuevos procesos en procura de mejorar los
resultados del trabajo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.

2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por |a Institucion.
3. Recibir y efecluar llamadas telefonicas 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. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la dependencia.
6. Llevar y mantener organizado el archivo interno de Ia oficina, segun las tablas de retencion documental de la Entidad,
aprobadas por el Archivo General de la Nacion.
7. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

8. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.
9. Coordinar oportunamente las diligencias requeridas por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

10. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la dependencia.

11. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades de la dependencia.

12. Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucién de los procesos técnicos e
instrumentales, sugiriendo alternativas de operacién y generacién de nuevos procesos en procura de mejorar los
resultados del trabajo.
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| 13. Ejercer 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 desemperio del cargo.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

1. Manejo de paquetes de macromedia y disefio.
2. Manejo del sistema operativo MAC.

3. Conocimiento y manejo de vectores, edicion de imagen y audio.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Eoy i i COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo téenico o tecndlogo en alguno de los Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- administracion
- comunicacion social, periodismo y afines
- disefio Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- economia
- publicidad y afines
- artes plasticas, visuales y afines

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- comunicacion social, periodismo y afines

- disefio

- ingenieria administrativa y afines

- economia

- publicidad y afines

- artes plasticas, visuales y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades operativas para el cumplimiento de los procesos y procedimientos aplicando sus conocimientos
de caracter técnico en la creacion y actualizacion de bases de datos para el seguimiento y control de la gestion
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contractual de la Entidad y en la elaboracion de informes a los organismos de control y demas entidades administrativas
en el marco del plan eslralégico corporativo y su desdoblamiento para la Secretaria General.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aphcar conommlentos en archivistica y gestion documental con el fin de realizar el aoompahamlento para Ia
organizacion de los expedientes contractuales.

2. Compilar y consolidar la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacion de la Entidad.
3. Administrar las transferencias primarias realizadas por el Grupo de Contratacion de la Secretaria General del
ICETEX.

4. Ejecutar los procedimientos técnicos y operativos relacionados con la gestion contractual de la Entidad.

5. Realizar las actividades inherentes a la presentacion de informes relacionadas con la suscripcion de contratos,
convenios, drdenes, comunicaciones de aceptacion de oferta del ICETEX.

6. Radicar en libro y/o sistema respectivo la correspondencia recibida relacionada con los procesos contractuales y
entregar al profesional designado por la Secretaria General el proceso y/o documentacion contractual respectiva.,

7. Radicar en las diferentes areas funcionales del ICETEX, la correspondencia que se genere relacionada con la gestion
contractual.

8. Realizar las actividades conducentes a la publicacion de los contratos y formato Sireci en la pagina web de Ia Entidad.
9. Permitir la informacion para elaborar los indicadores requeridos por las diferentes areas funcionales para dar
cumplimiento al sistema de gestion de calidad requeridos por el Grupa de Contratacion del ICETEX.

10. Recibir los expedientes (nicos por parte de los profesionales, y remitirios al Grupo de Archivo de la Secretaria
General del ICETEX, cumpliendo lo establecido por el Archivo Interno sobre archivistica.

11. Mantener actualizada la entrega de expedientes Unicos contractuales al archivo interno de la oficina, segun las
tablas de retencién documental del Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion,

12. Elaborar y rendir los informes requeridos por entes externos y dependencias internas sobre la gestion contractual.
13. Mantener actualizadas las bases de datos de la gestion contractual reportada por los abogados del grupo de
contratos.

14. Realizar las consultas que le sean solicitadas en el Aplicativo De Diligencie de SARLAFT sobre las listas restrictivas
del control del lavado de activos.

15. Digitalizar comunicaciones, contratos, 6rdenes de compras y/o de servicios y/o convenios que sean generados en el
Grupo de Contratacion de la Secretaria General,

16. Responder por la numeracion continua de los documentos contractuales su fecha y remitir para registro
presupuestal los contratos, ordenes de compra ylo de servicio, comunicaciones de aceptacion de oferta que requieran
registro presupuestal.

17. Elaborar las comunicaciones solicitadas por la Secretaria General y Coordinadora del Grupo de Contratacion.

18. Radicar los formatos de informacion de legalizacion de los procesos contractuales,

19. Estudiar, evaluar y participar activamente en la revision e implementacion de actividades tendientes a la
actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad, para mejora continua de los procesos y procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad Doc Manager de la Entidad, conforme ala ley.

18. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Las demas que le sean asignadas por la Secretaria General y que correspondan a la naturaleza y competencia de la
dependencia, relacionadas con asuntos de contratacion.

b i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente en materia archivistica y de gestion documental.

2. Mane;o de herramientas ofimaticas.
: VI; COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i SRR R POR NIVEL JERARQUICO
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- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

i VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA S
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- otras ingenierias

- arquitectura

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Seis (6) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- clencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica Seis (6) meses de experiencia laboral
- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ofras ingenierias

- arquitectura

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
Entidad, para garantizar su funcionalidad en el desarrollo de las actividades de |as dependencias.

B IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el presupuesto para aprobacion por parte de la Secretaria General y realizar el seguimiento a la ejecucion
presupuestal del area.

2. Gestionar y conciliar antes las entidades departamentales y municipales los pagos de impuestos prediales,
valorizacién y vehiculos.
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3. Realizar, verificar y actualizar la informacion relacionada con el Mapa de Riesgos, Indicadores de Gestion y Planes de
Accion del area.
4. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones del area y realizar seguimiento a la contratacion proyectada en el area.
5. Realizar los sondeos de mercado que corresponda, de acuerdo con los procesos contractuales adelantados por el
area.
6. Elaborar y presentar las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad para los procesos
contractuales que le sean asignados, asi como realizar el respectivo seguimiento al proceso de contratacion.
7. Realizar la calificacion técnica y presupuestal de las propuestas presentadas por los proponentes en los procesos
contractuales que le sean asignados.
8. Realizar seguimiento y control a los requerimientos administrativos, relacionados con el suministro de auditorios
(apoyo y operacion de las salas con medios audiovisuales), suministro de conductor operativo para tramites
institucionales y administrar el correo electronico del area, asi como direccionar los mismos para su atencion.
9. Elaborar formatos y circulares relacionados con asuntos administrativos, relacionados con los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad.
10. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la ejecucion
de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos del area.
11. Elaborar evaluacion financiera de propuestas de menor cuantia relacionadas con los procesos de contratacion del
area.
12. Preparar informacion y respuesta a los requerimientos efectuados por la Revisoria Fiscal y Contraloria General de la
Republica.
13. Revisar la correspondencia recibida y realizar su distribucién de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.
Adicionalmente, tramitar la correspondencia enviada, segun el procedimiento establecido por la Entidad.
14. Llevar, mantener y transferir organizado el archivo de gestion, segln las tablas de retencion documental de la
Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.
15, Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion.
16. Proponer acciones de mejoramiento para el desarrollo de los procesos y procedimientos del area.
17. Ejercer 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
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de aplicativos de proveedores.

2. Normas sobre administracion documental.

3. Administracién y organizacion de la informacion.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento: Seis (6) meses de experiencia laboral
- administracion
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- clencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica
- derecho y afines
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines
-ingenieria de sistemas, telematica y afines
- otras ingenierias
- arquitectura

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ofras ingenierias

- arquitectura

Seis (6) meses de experiencia laboral

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

V. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y controlar los bienes muebles de la entidad, registrando el ingreso de activos nuevos, as:gnaczén de
bienes a los funcionarios, recibo para almacenaje de activos en la bodega, recepcion de solicitudes de bienes muebles y
verificacion fisica.

2. Gestionar el mantenimiento de los bienes muebles de la Entidad.

3. Gestionar y tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor propiedad de la Entidad.

4. Realizar el control y seguimiento a las actividades de los conductores operativos para atender los diferentes
requerimientos de las dependencias.

5. Administrar, controlar y atender los requerimientos de bienes de consumo (suministros de toner, papeleria y utiles de
oficina), asi como el inventario del mismo a través del modulo de proveedores.

6. Elaborar para firma las actas de iniciacion, de recibo parcial, de recibo a satisfaccion y demas que se requieran
durante la ejecucion de los contratos que le sean asignados.

7. Elaborar para firma las actas de liquidacion en los casos que sean necesarios, con el fin de dar por terminado las
obligaciones de los contratos que le sean asignados.

8. Elaborar las estadisticas de los bienes de consumo (téner, papeleria y utiles de oficina) para controlar, supervisar y
optimizar su uso, asi como para proyectar el presupuesto anual de la siguiente vigencia.

9. Tramitar las compras de elementos de menor cuantia, tales como sellos, elementos especializados como tulas o
token, filtros de seguridad, entre otros,

Coordinar, gestionar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
Entidad, para garantizar su funcionalidad en el desarrollo de las actividades de las dependencias.
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10. Elaborar y tramitar las érdenes de pago de los contratos contratos que le sean asignados.

11. Realizar |a verificacion de la factura y elaboracion de las actas de recibo a satisfaccion de los contratos que le sean
asignados

12. Revisar la correspondencia recibida y realizar su distribucion de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.
Adicionalmente, tramitar la correspondencia enviada, segun el procedimiento establecido por la Entidad.

13. Llevar, mantener y transferir organizado el archivo de gestion, segin las tablas de retencion documental de la
Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

14. Proponer acciones de mejoramiento para el desarrollo de los procesos y procedimientos del area.

15. Ejercer 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
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de aplicativos de proveedores.
2. Normas sobre administracion documental.
3. Administracion y organizacion de la informacién.
4, Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= AR COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnélogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- clencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ofras ingenierias

- arquitectura

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion Seis (6) meses de experiencia laboral
- ciencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica

- derecho y afines
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- ingenieria administrativa y afines h
- ingenieria industrial y afines
- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ofras ingenierias
- arquitectura

Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
Entldad para garantizar su funcionalidad en el desarrollo de las actividades de las dependencias.

V. DESCRIPCION DE FUHCIONES ESENCIALES

1. Recepmonar gestlonar controlar y responder por el tramite oportuno del pago de serwcms publlcos wnpuestus
prediales, impuestos de vehiculos, impuestos de valorizacion, administracion de inmuebles y telefonia celular y efectuar
el correspondiente seguimiento.

2. Recopilar, analizar y suministrar la informacion de los informes requeridos para la toma de decisiones administrativas
y llevar en bases de datos las estadisticas de servicios publicos, a nivel nacional, velando por la austeridad del gasto.

3. Elaborar y tramitar |as 6rdenes de pago correspondiente a la facturacién de los contratos de bienes, obras y servicios
administrativos.

4. Reportar mensualmente los pagos a las empresas prestadoras de los servicios publicos.

5. Elaborar el informe mensual de austeridad en el gasto publico, correspondiente a los gastos administrativos.

6. Realizar el sequimiento de los pagos, asi como el control de la facturacion de los servicios publicos y de los contratos
de combustible, aires acondicionados, vigilancia, aseo y cafeteria.

7. Elaborar las cuentas de cobro de los consumos adicionales al cargo basico mensual de los celulares asignados a los
directivos de la Entidad, teniendo en cuenta la factura de consumo de la compafiia prestadora del servicio.

8. Realizar seguimiento a la administracion del centro de monitoreo del edificio sede central.

9. Elaborar los estudios previos de conveniencia y minuta técnica para el suministro de de los procesos contractuales
que le sean asignados.

10. Elaborar para firma las actas de iniciacion, de recibo parcial, de recibo a satisfaccion y demas que se requieran
durante la ejecucion de los contratos que le sean asignados.

11, Elaborar para firma las actas de liquidacion en los casos que sean necesarios, con el fin de dar por terminado las
obligaciones contractuales de los contratos que le sean asignados.

12. Administrar la asignacion y reporte de las tarjetas de control de acceso de funcionarios, contratistas y visitantes.

13. Verificar la recepcion de insumos de cafeteria, aseo de la sede central.

14. Revisar la correspondencia recibida y realizar su distribucion de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.
Adicionalmente, tramitar la correspondencia enviada, segun el procedimiento establecido por la Entidad.

15. Llevar, mantener y transferir organizado el archivo de gestion, segin las tablas de retencion documental de la
Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

16. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion.

17. Proponer acciones de mejoramiento para el desarrollo de los procesos y procedimientos del area.

18. Ejercer autocontrol en todas |as 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
érea de desempeﬁo de1 cargo.

V CONOCIMIENTOS BA.SICOS 0 ESENCIALES

" f Manejo deaphcatzvos de proveedores
2. Normas sobre administracion documental.
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3. Administracion y organizacion de la informacion.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacién

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nicleos Basicos de Conocimiento:

- administracién

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ofras ingenierias

- arquitectura

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- otras ingenierias

- arquitectura

Seis (6) meses de experiencia laboral

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

ill. PROPOSITO PRINCIPAL T
Ejecutar los procesos y procedimientos previstos para la administracion de la informacion documental de la Entidad, de

conformidad con la legislacion vigente, las regulaciones del Archivo General de la Nacién, asi como con el Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aplicar conocimientos en archivistica y gestion documental respecto de sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de la informacién de la Entidad.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion y ejecutar el seguimiento y el control a los contratos de
gestion documental.

3. Compilar y consolidar la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacion de la Entidad.
4. Apoyar la elaboracion, actualizacion, aplicacion y administracion del Plan Institucional de Archivo, el Programa de
Gestion Documental PGD, el Plan de Atencion de Desastres, el Programa de reprografia, las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad, y demas herramientas archivisticas de conformidad con la legislacion vigente y las
regulaciones del Archivo General de la Nacién.

5. Realizar y llevar a cabo, el seguimiento y control de las mejores practicas en los procesos archivisticos de
elaboracion, tramite, distribucion, organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcién, consulta, custodia, conservacion
preventiva y disposicion final de los expedientes y documentos de los archivos de gestion y central de la Entidad.

6. Atender y hacer el seguimiento a las consultas de los archivos de gestion y cenfral de la Entidad para satisfacer
necesidades de informacion.

7. Validar las transferencias primarias y secundarias realizadas por la Entidad de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental.

8. Ejecutar el seguimiento, control e interventoria de los contratos de outsourcing que se celebren para la ejecucion
parcial o total del proyecto de gestion documental.

9. Presentar informes de gestion y de seguimiento en relacion con el contrato de gestion documental.

10. Manejar el aplicativo de gestion documental implementado en la Entidad.

11. Apoyar en |a elaboracion informes que soliciten las directivas de la Entidad o los entes de control.

12. Ejercer 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.

~© V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normas sobre administracién documental.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Origntacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

| Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines
- ingenieria de sistemas, telematica y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral
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- ofras ingenierias

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- otras ingenierias

Seis (6) meses de experiencia laboral

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL oY

jecutar los prsos y prdimientos previstos para el proceso de gestion de oonspondencia, ntrde marco del
macroproceso de gestion documental de la Entidad, de conformidad con la legislacion vigente, el Sistema de Gestion de
Calidad y las politicas de la informacion de la Entidad.

. IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
L8

1. Realizar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, digitalizacion, distribucion y envio de la correspondencia
externa en |a Entidad, a través del aplicativo para la gestion de correspondencia.

2. Realizar control y seguimiento a la correspondencia externa de la Entidad, asi como la interna que deba deba ser
gestionada a traves del grupo de correspondencia.

3. Realizar la recoleccion y entrega de documentos a entidades externas, de acuerdo con los requerimientos de Ia
Entidad.

4. Responder por las actividades desarrolladas en el proceso de gestion de correspondencia para que estén ajustadas a
las practicas y normas legales, en concordancia con el sistema de gestién de calidad, las politicas y procedimientos
internos de la Entidad.

5. Aplicar conocimientos en el marco del macroproceso de gestion documental, respecto de |a aplicacion del proceso de
gestion de correspondencia dentro del sistema de gestion documental (clasificacion, actualizacion, control de calidad
manejo y conservacion de la informacion) de la Entidad.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

7. Manejar estricta confidencialidad de la informacion que a través del proceso de gestion de correspondencia se reciba
y se tramite.

8. Presentar informes de gestion en relacion con el proceso de Gestion de correspondencia, que soliciten las Directivas
de la Entidad o los entes de control.

9. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normas sobre administracion documental.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\ foy ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion
- Orientacién al Usuario y al Ciudadano

- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo tecnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y humanas
- comunicacion sacial, periodismo y afines

- ciencia poalitica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- otras ingenierias

Seis (6) meses de experiencia laboral

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Caonocimiento:

- administracion

- comunicacion social, periodismo y afines

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales Seis (6) meses de experiencia laboral
- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ofras ingenierias

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucién de los procesos técnicos el
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.
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1. Apoyar Ios procesos del area de Talento Humano en Io relacmnado oon eI programa de pasantlas confonne a las
politicas y directrices impartidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica

2. Efectuar el levantamiento de informacion y presentar para aprobacion el plan anual de pasantias.

3. Gestionar los convenios de practica empresarial con instituciones educativas, con observancia de la ley y las
necesidades de la Entidad.

4. Efectuar el sequimiento y control a la ejecucion de las practicas empresariales de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Institucion.

5. Administrar la base de datos de pasantias garantizando su permanente actualizacion.
| 6. Efectuar el seguimiento 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 meédica familiar,

7. Realizar el seguimiento al proceso de condonacion de créditos otorgados a los funcionarios a traves de la linea de
educacion formal.

8. Realizar conforme lo sefialan las normas vigentes y en forma oportuna el proceso de afiliacion de los funcionarios que
ingresan al servicio de la Entidad a las EPS, AFP, Fondo Nacional del Ahorro y Caja de Compensacion Familiar.

9 Gestionar las solicitudes de traslado de EPS y AFP que soliciten los fucionarios.

10. Gestionar la realizacion de los examenes de ingreso y de egreso de los funcionarios, conforme las politicas de la
Entidad y la normatividad que rige la materia,

11, Elaborar los camé de idenfificacion institucional para el personal vinculado a la Entidad, siguiendo los
procedimientos establecidos y realizar el correspondiente seguimiento garantizando la identificacion de todo el personal.
12. Realizar el seguimiento correspondiente en aras de mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las
tablas de retencion documental de la Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

13. Apoyar cuando se requiera |a elaboracion de certificaciones solicitadas por los funcionarios, otras dependencias u
organismos externos.

14, Gestionar ante el outsourcing de archivo los expedientes y documentos que requieran los funcionarios de la
dependencia en el ejercicio de sus labores, siguiendo los procedimientos establecidos y realizar el seguimiento a la
devolucion en los términos establecidos.

15. Supervisar que los documentos generados en la ejecucion de los procesos a cargo se encuentran debidamente
ordenados, archivados y custodiados, asi como los documentos que como resultado de programas a su cargo se
generen.

16. Elaborar resoluciones, actas, oficios, circulares y demas documentos que se requieran.

17. Rendir los informes requeridos en relacion con las tareas a cargo.

18. Prestar apoyo logistico en los eventos que se desarrollen en el marco de los programas de bienestar social y de
seleccion del personal de la Entidad.

19. Tramitar las ¢rdenes de pago derivadas de la ejecucion de los programas del &rea de talento humano, con
observancia de |as normas legales establecidas y llevar el respectivo control.

20. Apoyar la elaboracion y presentacion de las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de
los procesos de contratacion que le sean asignados.

21. Recepcionar, orientar y gestionar la inquietudes del publico interno y piblico externo, personal y telefénicamente.

22. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

23. 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

1. Ley 909 de 2003 y decretos reglamentarios.
2. Plan Nacional de Capacitacion,

3. Indicadores de gestion.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.
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Vi COMPETENC!AS C_OMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

E ntaiéa Resultados

- Compromiso con la Organizacion - Experticia Técnica

- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnélogo en alguno de los siguientes
Nucleos Béasicos de Conocimiento:
- administracion
- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
- ciencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica
- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines
- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- psicologia
- sociologia, trabajo social y afines
- otras ingenierias

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- psicologia

- sociologia, trabajo social y afines

- ofras ingenierias

Seis (6) meses de experiencia laboral

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugiriendo alternativas de operacién y generando nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterfor — ICETEX
Linea de atencion al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

Carrera 3 Nro. 18 - 32 Bogota, D. C., Colombia 0
% wwwicetex.gov.co - Pbx: 382 16 70 255



(%) MINEDUCACION |C€m emm 255

PAL LQuIOAD LDUCALIDN

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

RESOLUCION No. 02 78

S s IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, relacionar y remitir al archivo los documentos generados en la operacion de la dependencia.
2. Realizar el sequimiento correspondiente en aras de mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las
tablas de retencion documental de la Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

3. Gestionar ante el outsourcing de archivo los expedientes y documentos que requieran los funcionarios de la
dependencia en el ejercicio de sus labores, siguiendo los procedimientos y realizando el seguimiento a la devolucion en
los términos establecidos.

4. Recepcionar y revisar la correspondencia dirigida a la dependencia tanto fisica como a través del aplicativo dispuesto
para tal fin y realizar su distribucion de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

5. Prestar apoyo en la elaboracion de los informes en los temas que le sean asignados, velando porque la informacion
dada en éstos sea clara, veraz y adecuada.

6. Elaborar resoluciones, actas, oficios, circulares y demas documentos que se requieran para el desarrollo de los
eventos programados.

7. Prestar apoyo logistico en los eventos que se desarrollen en el marco de los programas de bienestar social y de salud
ocupacional del personal.

8. Recepcionar, orientar y gestionar la inquietudes del publico interno y publico externo, personal y telefonicamente.

9. Responder por el archivo, organizacion y administracion del archivo de hojas de vida de los funcionarios de la
Entidad.

10. Manejar el aplicativo de gestién de correspondencia y de archivo, implementado en la entidad.

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

area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '
1. Normas sobre administracion documental.

2. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas .

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral
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- psicologia
- sociologia, trabajo social y afines
- otras ingenierias

VIll. ALTERNATIVA

 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:
- administracion

- bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines
- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- psicologia
- sociologia, trabajo social y afines
- otras ingenierias

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

il PROPOSITO PRINCIPAL

cuta la ge!ién del area de desempefioc mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales de talento humano, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.

v, UESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el levantamiento y analisis de la informacion pertinente para la expedicion de la certificacion requerlda def
tramite de bono pensional.

2. Elaborar las certificaciones para el tramite de pension de los funcionarios activos y retirados conforme a los formatos
y sefialamientos de las normas legales vigentes.

3. Preparar la respuesta a solicitudes que formulen los funcionarios en relacion con los temas a su cargo.

4. Responder de manera oportuna dentro de los términos de ley, por las solicitudes realizadas mediante derechos de
peticion por los funcionarios y/o exfuncionarios de la entidad.

5. Atencion a los requerimientos de juzgados y demas entes externos en temas de reconocimiento de pension.

6. Relacionar y remitir al archivo los documentos generadaos en la operacion de la dependencia.

7. Realizar el seguimiento correspondiente en aras de mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las
tablas de retencion documental de la Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

8. Manejar el aplicativo de gestion de correspondencia y de archivo, implementado en la entidad.

9. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 10 de 1993 y decretos reamentarios_
2. Directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en relacion con la expedicién de certificaciones para tramite
de bono pensional.
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3. Normas sobre administracion documental.
4. Manejo de herramientas ofimaticas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:
- administracion
- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
- ciencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica
- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines
- ingenieria de sistemas, telemética y afines
- psicologia
- sociologia, trabajo social y afines
- ofras ingenierias

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:
- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- psicologia

- sociologia, trabajo social y afines

- ofras ingenierias

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos fécnicos e
instrumentales, sugiriendo alternativas de operacién y generando nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

DESCRIPCIOH DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar la administracion y la actualizacion del Sistema Unico de Informacién de Personal y responder por el opor{uno
reporte mensual al DAFP.

2. Elaborar las certificaciones laborales de funciones y tiempo de servicio solicitadas por funcionarios, exfuncionarios,
otras dependencias de la Entidad u organismos externos en forma oportuna.

3. Realizar las gestiones correspondientes para la actualizacion de la informacion relativa a las declaraciones de bienes
y rentas y hoja de vida de los funcionarios de la Entidad a través del aplicativo SIGEP, en los términos ordenados por
las normas legales.

4. Prestar apoyo logistico en los eventos que se desarrollen en el marco de los programas de capacitacion del personal.

5. Gestionar ante el outsourcing de archivo los expedientes y documentos que requieran los funcionarios de la
dependencia en el ejercicio de sus labores, siguiendo los procedimientos y realizando el seguimiento a la devolucion en
los términos establecidos.

8. Garantizar el cumplimiento del proceso de dotacion para los funcionarios que corresponda, en los plazos y forma
establecida por la norma.

9. Recibir, analizar y organizar la informacion y generar los informes diarios, semanales y mensuales de ingreso y salida
de los funcionarios que laboran en la entidad.

10. Atender y resolver las solicitudes de los funcionarios en relacion con el cumplimiento del horario y realizar
sequimiento al proceso de ingreso y salida de los funcionarios.

12. Realizar el seguimiento al proceso de entrega del cargo de los funcionarios que dejan de prestar servicios con la
entidad, acorde con los procedimientos establecidos.

13. Gestionar la realizacion de los examenes de egreso de los funcionarios de la entidad, conforme las politicas de la
Enlidad y la normatividad que rige la materia.

14. Prestar apoyo en la elaboracion de los informes en los temas que le sean asignados, velando porgue la informacion
dada en éstos sea clara, veraz y adecuada.

15. Elaborar resoluciones, actas, oficios, circulares y demas documentos que se requieran cuando un funcionario se
retira de la entidad.

16. Elaborar y presentar informe de gestién en relacion con el proceso a su cargo.

17. Apoyar la elaboracion y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area.

18. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: ey 909 de 2003 y decretos reglamentarios.
2. Plan Nacional de Capacitacion.

3. Indicadores de gestion.

4 Maneju de herramientas oﬁméhcas

2 COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES
CONUNES . s o PO NIVEI. JERARQUICO '

: Onenlac|0n a Resultados - Experticia Técnica
- Compromiso con la Organizacion - Trabajo en Equipo
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano - Creatividad e Innovacion
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- Transparencia

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA N EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnologo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- psicologia

- sociologia, trabajo social y afines

- otras ingenierias

Viii. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:
- administracion

- bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

- clencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telemética y afines
- psicologia

- sociologia, trabajo social y afines

- ofras ingenierias

IIl, AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos operativos previos al pago de rubros aprobados a los beneficiarios de ICETEX, para las lineas de
Fondos en Administracion, crédito exterior y loa recursos de la Oficna de Relaciones Internacionales, generando los
soportes documentales de los desembolsos que cumplan con los requisitos necesarios, buscando que las operaciones
sean oportunas y que la informacién generada sea clara y veraz.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los soportes verificados y autorizados (planillas, archivos y/o documentos) para el tramite de los giros de los
beneficiarios, realizar los ajustes del caso y generar las correspondientes relaciones de pago y las planillas de giro.

2. ldentificar, monitorear y controlar las inconsistencias en los giros y reportar a quien corresponda para que se realicen
los ajustes necesarios para subsanar la situacion.
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3. Constatar la existencia de CDP ylo saldos presupuestales para poder hacer los desembolsos autorizados a los
beneficiarios.

4. Realizar los procesos de liquidacion, generacion de resoluciones y gestion de envio de archivos fisicos o electronicos
(resoluciones, planillas, archivos, etc.) para los giros que correspondan.

5. Tramitar ante las dependencias pertinentes las relaciones de giro para su respectivo registro y desembolso.

6. Atender las solicitudes sobre giros no recibidos y/o rechazados remitidas por los reponsables de la verificacion de la
informacion, adelantado nuevamente el proceso de giro.

7. Verificar, preparar y consolidar la informacion requerida para el informe de los desembolsos tramitados y los
desembolsos que no liquidan, indicando al responsable del tema, la dificultad que presentan para su tramite.

8. Revisar que las planillas para tramite de desembolsos, contengan todas las resoluciones, con sus componentes y
respectivas firmas que se requieren para procesar el giro, antes de su paso a la Vicepresidencia Financiera.

9. Revisar que los procesos de desembolsos que gestione para su pago, esten debida y completamente cargados en el
aplicativo financiero, antes de su paso a la Vicepresidencia Financiera

10. Ejercer 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 nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

-8 N e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de informacion crediticia.
2. Normas sobre administracién documental.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

; Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE“ICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento: Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria de sistemas, telematica y afines
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- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

1L AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA-

BEr T | 11 PROPOSITO PRINCIPAL i
Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la liquidacion de las obligaciones que cumplan con las condiciones para asignar plan de pagos.

2. Realizar ajustes a la cartera del Instituto, para garantizar informacion clara en la materia,

3. Registrar en cuentas puente las inconsistencias no corregidas para ser analizadas y proponer los ajustes.

4. Recibir, consolidar y preparar los informes correspondientes al recaude diario.

5. Verificar y preparar la informacion correspondiente para llevar a cabo el proceso de devolucion masiva de pagares.

6. Realizar la verificacion de la informacion y documentacion suministrada para el tramite de las condonaciones por
muerte o invalidez de los beneficiarios de las diferentes lineas de crédito.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.

8. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.

9. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la dependencia.
10. Llevar y mantener organizado el archivo interno de Ia oficina, segun las tablas de retencion documental del Instituto,
aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

11, Participar en la compilacién y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

12. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.

13. Preparar la informacion para el Comité de Cartera y Junta Directiva.

14. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.

15. Ejercer 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
area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion crediticia.

2. Normas sobre administracién documental.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo

. - Creatividad e Innovacion
- Transparencia

f VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

ViIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA s EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, esladistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

lll, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefioc mediante la comprensién y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos y apoyar los procesos de
desembolsos para los requerimientos de Ley o que correspondan a PQR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.
2. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades
de la dependencia.
3. Ingresar en el sistema Vigia, o el que haga sus veces, los controles y tratamientos a las causas de los riesgos que
tiene asignados el .
4, Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la dependencia.
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5. 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.

6. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.

7. Apoyar el proceso de conciliaciones con el manejo de la correspondencia entre las IES, Oficinas Territoriales y su
envio al expediente tnico.

8. Apoyar el proceso de desembolsos de requerimientos de defensores, CRM, giros complementarios y tutelas, esta
funcion comprende la generacion de los soportes documentales para el desembolso y su tramite hasta la entrega a la
Vicepresidencia Financiera.

9. Administrar, gestionar e informar sobre los requerimientos radicados por el IVR correspondientes al .

10. Ejercer 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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: . Normas sobre administracién documental.
2. Técnicas de oficina.
3. Manejo de Herramientas ofimaticas.

b VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:
- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines
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- economia
- contaduria publica
- administracion

{I. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL o

poyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnie
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia, de acuerdo con
los sistemas y procedimientos dispuestos para ello y relacionados con los asuntos de competencia de |a dependencia.
2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades
de la dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la dependencia.
5. 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 Nacién.

6. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

7. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, 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 controles de sequridad.

9. Ejercer 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 desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion crediticia.
2. Normas sobre administracién documental.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Tecnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

Seis (6) meses de experiencia laboral
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- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electranica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

VIl ALTERNATIVA - A
FORMACIQN ACADEMICA VR _ EXPERIENCIA

Aprobacu‘)n de tres (3) afos de educacion superior en alguno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento:
- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines
- ofras ingenierias
- matematicas, estadistica y afines
- economia
- contaduria publica
- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

Il AREA FUNCIONAL VlCEPRESiDEHCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

1. PRUPC'!SITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area en los procesos inherentes a la ejecucion de la autorizacion de desembolsos dadas por los
constituyentes.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la informacion reportada en los aplicativos de C&CTEX, o el que haga sus veces, frente a las autorizaciones
de giro radicadas por las diferentes areas.
2. Realizar oportunamente la preparacion de los giros y elaborar la planilla de autorizacion respectiva para entrega al
area competente.
3. Informar oportunamente el resultado de los giros efectuados, asi como los problemas que se puedan presentar en el
desarrollo normal de la operacién.
4. Solicitar a la Direccion de Tecnologia los ajustes en el aplicativo y |a verificacion de los mismos.
5. Generar los informes periddicamente sobre los giros autorizados, y enviarlas a las areas responsables del
escalonamiento de las quejas y reclamos de la Entidad.
6. Aplicar los controles del proceso y generar las acciones de seguimiento frente a las actividades ejecutadas.
7. Cumplir con las normas de archivo y de seguridad de |a informacion.
8. Identificar los riesgos inherentes a la operacion de preparacion de desembolsos y ejecutar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora que sean necesarias para su eliminacion.
9. Cumplir y hacer cumplir el Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX, incluyendo sus procesos; igualmente el mapa
de riesgos operativos, velando siempre por mantener los controles que se establezcan para los mismos.

10. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: 1 crmas sobre administracion documental.
2. Técnicas de oficina.
3. Manejo de herramientas ofiméticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

ViI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:
- ingenieria de sistemas, telematica y afines
- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines
- ofras ingenierias
- matematicas, estadistica y afines
- economia
- contaduria publica
- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en alguno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL _
Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e

instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aplicar conocimientos en archivistica y gestion documental con el fin de realizar el acompafiamiento para la
organizacion de los expedientes.

2. Compilar y consolidar la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de |a informacion de la Entidad,
3. Ejecutar los procedimientos técnicos y operativos relacionados con la gestion de la Direccidn de Tecnologia.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe del
area, con observancia de los procedimientos y normas legales.

5. Radicar en libro y/o sistema respectivo la correspondencia recibida relacionada con la dependencia, entregar al
profesional designado por la Direccion de Tecnologia el proceso y/o documentacién contractual respectiva.

6. Radicar en las diferentes areas funcionales del ICETEX, la correspondencia que se genere relacionada con la
gestion.

7. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones en software relacionado
y manejar aplicativos de Internet, para el manejo de informacion de la dependencia.

8. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencién documental del Instituto,
aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

9. Elaborar y rendir los informes requeridos por entes externos y dependencias internas sobre la gestion contractual,
10. Elaborar las comunicaciones solicitadas por el Director de Tecnologia.

11. Estudiar, evaluar y participar activamente en la revision e implementacion de actividades tendientes a la
actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad, para mejora continua de los procesos y procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad Doc Manager de la Entidad, conforme ala ley.

12. Las demas que le sean asignadas por la Secretaria General y que correspondan a la naturaleza y competencia de la
dependencia, relacionadas con asuntos de contratacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

£ Normas sobre administracién documental.
2. Técnicas de oficina.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

=T

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIIl. ALTERNATIVA
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. FORMACION ACADEMICA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en alguno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia laboral

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COBRANZAS -

i Il PROPOSITO PRINCIPAL

yar agestiﬁn del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.

2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades
de la dependencia.
4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la dependencia.
5. 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 Nacidn.
6. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.
7. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia.
8. Ejercer autocontrol 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, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

ke V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de informacion crediticia.

2. Normas sobre administracion documental.

3. Técnicas de redaccion y ortografia,

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ; EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en alguno
de los Nicleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

Il: AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

T
tald

Apoyar la gestion del 4rea, mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales, sugerir
alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.
2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades
de la dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en el grupo de
crédito.

5. 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.

6. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion.

7. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
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dependencia requiera.
8. Realizar 1a verificacion, seguimiento y consolidacion de la informacion remitida al correo electronico asignado para la
recepcion de solicitudes.

9. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.

10. Ejercer 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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion crediticia.
2. Normas sobre administracion documental.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA
FORHACIDN ACADEMICA [ : EXPERIENCIA

Titu1c técmco o tecnélogo en alguno de los siguientes Nicleos
Basicos de Conocimiento:
- ingenierfa de sistemas, telematica y afines
- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines
- ingenieria industrial y afines
- ofras ingenierias
- matematicas, estadistica y afines
- economia
- contaduria publica
- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacuén de tres (3) afos de educacion superior en alguno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia |aboral
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Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos tecnicos
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Rewsar analizar y procesar los documentos soporte de los pagos de la Vicepresidencia Financiera propend|endo por
su pago oportuno e informando al beneficiario cuando fuere el caso.
2. Documentar y tramitar los informes a los organismos de control y vigilancia de acuerdo con la normatividad vigente.
3. Apoyar en el disefio de formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los procedimientos
de la dependencia.
4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en software relacionado
y manejar aplicativos de Internet, para el manejo de informacion de la dependencia.
5. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuirla de acuerdo con las politicas establecidas.
8. Administrar el archivo de gestion de la dependencia para facilitar la busqueda de documentos.
7. Atender por diferentes medios a los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la dependencia, y fijar las entrevistas
que sean autorizadas por el responsable del area, buscando que sus requerimientos sean resueltos de manera
oportuna y adecuada.
8. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segin las tablas de retencion documental del Instituto,
aprobadas por el Archivo General de la Nacién.
9. Ejercer autocontrol en todas Ias 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia.
2. Técnicas de gestion de archivo.
3 Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

Seis (6) meses de experiencia laboral
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- contaduria publica
- dministracibn

Vill. ALTERNATIVA
_ FORMACION ACADEMICA o ~ EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en alguno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento:
- ingenieria industrial y afines
- ofras ingenierias
- matematicas, estadistica y afines
- economia

- contaduria publica
- administracion

Seis () meses de experiencia laboral

Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de presupuesto mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados
del trabajo.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.
2. Qrientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades
de la dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la dependencia.
5. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacion de la dependencia que permita garantizar la calidad y
oportunidad de la misma.

6. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.

7. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.

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. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en presupuesto o finanzas publicas o privadas.
2. Herramientas para analisis e interpretacion de datos.
3. Procedimiento para la formulacion, asignacion, ejecucion y control presupuestal
4. Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.
5. Conocimiento en manejo de hojas de calculo en nivel avanzado con énfasis en manejo de base de datos,
6. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX
Linea de atencion al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

Carrera 3 Nro, 18 - 32 Bogoté, D. C., Colombia

!’ www.icetex.gov.co - Pbx: 382 16 70 273 ‘;'

232



MINEDUCACION LEEE Qm'm‘”s'

PAE LQUIOKD DUCACIBY

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

RESOLUCIONNo. 02 78
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

"~ Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Titulo técnico o tecnodlogo en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines
- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIli, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en alguno de
los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

- matematicas, estadistica y afines

- economia

- contaduria publica

- administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE CONTABILIDAD -

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con el analisis de datos y efectuar los registros contables que se requieran para la
administracion de la informacion contable generada, conciliaciones bancarias y conciliacién contable del balance de la
Entidad con las areas fuente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar informacion en el sistema contable para la generacion de los reportes requeridos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

2. Causacion de las cuentas por pagar que se generen en la operacion de la Entidad.

3. Apoyar el procesamiento de estados contables para contar con informacion contable actualizada.

4, Elaborar conciliaciones contables y bancarias para su respectiva revision del profesional a cargo y aprobacion del
responsable del area de Contabilidad.

5. Responder por la debida organizacion de los documentos soporte de las conciliaciones y su respectivo archivo para
facilitar el desarrollo de los procedimientos.
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6. Asistir al Profesional en la elaboracion de las comunicaciones tendientes a la consecucion de informacién contable y
tributaria, al igual que en las labores a su cargo.

7. Apoyar la elaboracion de notas explicativas a los estados contables e informacion financiera complementaria que
soporten las informaciones generadas.

8. Realizar las actividades relacionadas con el cierre periodico de los estados financieros (diario, semanal, mensual,
semestral, anual).

9. Apoyar en la elaboracion, liquidacion y diligenciamiento de los formularios - litograficos y electronicos, de manera
veraz y oportuna las declaraciones de impuestos y liquidar los impuestos nacionales, municipales y distritales para su
pago oportuno,

10. Apoyar la realizacion de los comprobantes de Diario para el desarrollo eficiente de los procedimientos del area.

11. Llevar el control de las respuestas de las diferentes circularizaciones y de las solicitudes de soportes de partidas
pendientes para facilitar su consulta.

12. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencién documental del Instituto,
aprobadas por el Archivo General de la Nacion,

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion contable .
2. Elaboracion de documentos contables.
3. Normas sobre administracién documental.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnbdlogo en alguno de los sigientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- economia

- matematicas, estadistica y afines

- contaduria publica

Seis (6) meses de experiencia laboral

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de fres (3) afos de educacion superior en
alguno de los sigulentes Nucleos Basicos de
Conocimiento:
- administracion
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- Ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines

- economia

- matematicas, estadistica y afines
- contaduria publica

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gesnon del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los procesos técnicos e
instrumentales, sugiriendo alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los
resultados del trabajo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | el

1. Onentar a Ios usuanos mternos y externos y su ministrar la informacion que le sea solicitada, de confonnldad con los

procedimientos establecidos por la Institucion.

2. Atender oportunamente los casos que se reporten a la bandeja de atencion de quejas y reclamos de los clientes, que

le sea asignada para su tramite.

3. Atender oportunamente los oficios que sean cargados a la bandeja de correspondencia que le sea asignada para su

tramite.

4. Elaborar y revisar las ordenes de pago verificando los documentos soportes con observancia de las normas legales,

cuando esta actividad le sea asignada.

5. Realizar el proceso de registro de los giros procesados en la Direccion de Tesoreria y entregar de manera veraz,

clara y oportuna los procesos para su digitalizacion y archivo.

6. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la

dependencia requiera.

7. Velar por el adecuado y oportuno registro y contabilizacién del recaudo reportado por las diferentes Instituciones
Financieras, con las cuales se tiene establecido convenio para tal fin,

8. Validar oportunamente las diferencias de recaudo que se generen y reportar oportunamente cualquier novedad.

9. Redactar oficios y atender la correspondencia de la dependencia de acuerdo a las instrucciones recibidas del Jefe
Inmediato.

10. Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se manejan en la Dependencia.
11. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segin las tablas de retencion documental de la
Entidad, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

12. Apoyar los procesos de punteo de lotes de pagos y demas labores que se requieran en la Tesoreria, velando por su
adecuado procesamiento y verificacion adecuada de los soportes.

13. Responder por la debida custodia y uso de los dispositivos de seguridad que le sean asignados.

14. Participar en los arqueos que se realicen en la Direccién y que le sean asignados, reportando las novedades a su
superior inmediato.

15. Participar en las actividades de cumplimiento de inversiones y reportar oportunamente cualquier novedad requerida
para su actualizacion.

16. Apoyar los procedimientos relacionados con el cumplimiento y valoracion de inversiones y reportar oportunamente
cualguier novedad.

17. Validar las cartas de cumplimiento de las inversiones, que se encuentren de conformidad con las condiciones de
negociacion aprobadas por el Comité Financiero vs, las ejecutadas por el analista de inversiones y reportar
oportunamente cualquier novedad.

18. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacién de la Dependencia.
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19. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia.

20. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion contable .

2. Elaboracion de documentos contables.

3. Normas sobre administracion documental.
4, Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

e
"

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacion

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- matematicas, estadistica y afines
- economia

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- matematicas, estadistica y afines
- economia

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las operaciones de tesoreria, aplicando las medidas de seguridad que se requieran en el ejercicio del
control de dichas operaciones y participar en las actividades de preparacion de giros y procesamiento archivos y lotes
de pagos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.
2. Redactar oficios y atender la correspondencia de la dependencia de acuerdo a las instrucciones recibidas del Jefe
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Inmediato.

3. Participar en la compilacion y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

4. Efectuar recepcion de resoluciones y ordenes de pago, efectuando adecuado registro y velando porque se reciban los
documentos completos con sus respectivos soportes.

5. Validar las cartas de cumplimiento de las inversiones, que se encuentren de conformidad con las condiciones de
negociacion aprobadas por el Comité Financiero vs, las ejecutadas por el analista de inversiones y reportar
oportunamente cualquier novedad.

6. Preparar cartas a entidades financieras, validando que se encuentren de conformidad con las condiciones de la
operacion a realizar y reportar oportunamente cualquier novedad.

7. Efectuar proceso de preparacién de giros, seleccionando en los aplicativos internos las resoluciones y/o érdenes de
pago a cargar a los portales bancarios, velando porque todas se encuentren adecuadamente soportadas, cuando esta
labor le sea asignada.

8. Verificar las ordenes de pago y resoluciones recibidas para giro en la Direccion de Tesoreria, validando los
documentos soportes, con observancia de las normas legales vigentes y las politicas internas establecidas.

9. Generar los archivos de pagos en los aplicativos internos, velando por su adecuada generacion, conservacion, cruce
e integridad de |a informacién.

10. Subir los archivos de pagos y/o transferencias a los portales bancarios habilitados, velando por su integridad.

11. Efectuar cruce de operaciones fisicas recibidas vs, archivos de portales bancarios, cuando le sea asignado por su
jefe inmediato.

12. Consultar los portales de los bancos con los cuales opera la Institucion y bajar diariamente los movimientos y
respuestas de lotes procesados, cuando esta funcién le sea asignada.

13. Validar previamente los saldos bancarios antes de procesar los pagos solicitados por las areas ordenadoras, para
evitar sobregiros y notificar a su jefe inmediato cualquier novedad, cuando esta labor le sea asignada.

14. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.

15. Registrar adecuadamente en los aplicativos internos, el estado de los pagos dispersados s, segun las respuesta
generadas de los bancos, verificando su adecuada aplicacion, correspondencia y soporte respectivo.

16. Velar porque todas las operaciones cargadas a portales bancarios, cuenten con los soportes correspondientes.

17. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacion de la dependencia que permita garantizar la calidad y
oportunidad de la informacion de la misma.

18. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos gue la
dependencia requiera.

19. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la dependencia y verificar que dispongan
de efectivos controles de seguridad.

20. Elaborar comunicaciones de requerimientos a los bancos con los cuales se opera cuando sea requerido, efectuar el
seguimiento a las respuestas y gestionar las pendientes.

21. Recisar las partidas conciliatorias, dando tramite diligente y oportuna respuesta a las comunicaciones reportadas por
la Direccion de Contabilidad.

22. Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccién, de acuerdo a la asignacion que su Jefe le
designe.

23. Evaluar, proponer y disefiar mecanismos de control para el registro de las operaciones de tesoreria, enmarcado en
las mejores practicas y dando cumplimiento con la normatividad vigente y las politicas de la Institucion.

24, Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Institucion.

25. Atender de manera oportuna los requerimientos de entes de control y otras areas.

26. Velar por la adecuada conservacion y custodia de las claves, tokens y demas dispositivos de seguridad que le sean
asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.

27. Efectuar backup de la informacion a su cargo y que se archiva en su equipo de forma peridica, con los mecanismos
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definidos por la entidad para tal fin.

28. Proponer, construir y desarrollar metodologias, procesos y proyectos para la realizacion de las operaciones de
tesoreria.

29. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

30. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el perfil, nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.
2 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Manejo de informacién contable .

2. Elaboracion de documentos contables,

3. Normas sobre administracion documental.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Conocimientos en tesoreria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- matematicas, estadistica y afines
- economia

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) aflos de educacién superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracion

- contaduria publica Seis (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria administrativa y afines
- matematicas, estadistica y afines
- economia

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TESORERIA -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucién de los procesos técnicose

instrumentales, sugiriendo alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de mejorar los
resultados del trabajo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar 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.

2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por |a Institucion,

3. Recibir y efectuar llamadas telefonicas 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 para el pago de los contratos a cargo de la Direccion de Tesoreria, verificando los
documentos soportes y con observancia de las normas legales.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter 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 de la Entidad,
aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

8. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar |a calidad y oportunidad de la
informacion de la dependencia.

9. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la
dependencia requiera.

10. Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccién, de acuerdo a la asignacion que su jefe le designe.
11. Apoyar los procesos de punteo de lotes de pagos y demas labores que se requieran en la Tesoreria, velando por su
adecuado procesamiento y verificacion adecuada de los soportes.

12. Realizar el control de los extractos bancarios y validar su oportuna publicacion.

13. Realizar el Tramite oportuno del pago de las facturas de los contratos que tenga a cargo la Direccion de Tesoreria.
14. Coordinar oportunamente las diligencias requeridas de la Direccién de Tesoreria.

15. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la dependencia.

16. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades de la dependencia.

17. Ejercer 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
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion contable .
2. Elaboracion de documentos contables.

3. Normas sobre administracién documental.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Conocimientos en tesoreria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B . COHUNES A POR NWELJERARQUICO
- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Experticia Técnica
- Trabajo en Equipo

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano - E¥salividat a Inneaitn

% Transrecia
" VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes | Seis (6) meses de experiencia laboral
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Nucleos Basicos de Conocimiento:
- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines

- matematicas, estadistica y afines
- economia

- administracion

- contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines

- matematicas, estadistica y afines
- economia

FORMACION ACADEMICA

probaén de tres (3) afos de educacién superior en
alguno de los Nucleos Basicos de Conocimiento:

Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 7 8

Vill. ALTERNATIVA

Seis (6) meses de experiencia laboral

EXPERIENCIA
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SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 03
I IDENTIFICACION

Central

Secretario Ejecutivo
03
o 2

Presidencia

FARGODEL ~ e e Quien ejerza la supervision Directa
""" Il AREAFUNCIONAL - PRESIDENCIA -
| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe de |a dependencia y elaborar documentos y administrar la organizacién de los mismos con observancia de
las normas impartidas por el Archivo General de la Nacion.

_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en PowerPoint,
software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, teniendo en cuenta las normas

determinadas por el Archivo General de la Nacién, las internas de la Entidad y las del Sistema de Gestion de Calidad.

3. Elaborar, radicar y realizar seguimiento, consulta y control de las comunicaciones emitidas y/o recibidas por la

dependencia.

4. Manejar el aplicativo de gestién de correspondencia y de archivo implementado en la Entidad y los documentos
relacionados con la dependencia.

5. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la oficina y los documentos para la firma del jefe de la
dependencia.

6. Llevar y mantener al dia el archivo, la correspondencia y la informacién, de manera acorde a los procedimientos

establecidos para la gestion de documentos.

7. Manejar la informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia buscando la reserva y discrecion en la misma,

8. Coadyuvar en los seguimientos de los informes elaborados en la dependencia.

9. Mantener actualizado los documentos de la Jefatura de la dependencia.

10. Tramitar los requerimientos logisticos (equipo, Utiles y papeleria etc.) para el buen funcionamiento de |a oficina.

11. Ejercer 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 naluraleza y el
area de desempefio del cargo.

V. 'CONOCIMIENTOSHBASICOS O ESENCIALES

1, Maneic de documentacion.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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- Manejo de la Informacion

- Orientacion a Resultados - Adaptacion al Cambio

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano Dlscm_lma
. - Relaciones Interpersonales
- Transparencia ;
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica

* 1l. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, elaborar documentos y administrar la organizacion de los mismos con observancia de las
normas impartidas por el Archivo General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, 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. Elaborar, radicar y realizar seguimiento, consulta y control a los actos administrativos que se generan en la Entidad.

4. Manejar el aplicativo de gestion de correspondencia y de archivo, implementado en la Entidad.

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

6. Atender de manera personal, via correo electronico y telefonicamente, al publico, fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el jefe, garantizando que la respuesta a sus requerimientos sea oportuna y adecuada.

7. Llevar y mantener al dia el archivo, la correspondencia y la informacion, de manera acorde a los procedimientos
establecidos para la gestién de documentos.

8. Manejar la informacién y la correspondencia del jefe de la dependencia buscando la reserva y discrecion en la misma.
9. Administrar el directorio telefonico del jefe de la dependencia, manteniéndolo actualizado.

10. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la oficina.

11. Llevar la agenda del jefe de la dependencia, garantizande que este se encuentra enterado de manera oportuna, de
las citas, juntas, comites y todas las demas reuniones a las que deba asistir.

12. Ejercer 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mne dedcumnn.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Herramientas ofimaticas y sistemas de gestion documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados -Manejo de la Informacién

- Compromiso con la Organizacion -Adaptacion al Cambio
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano -Disciplina
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- Transparencia -Relaciones Interpersonales
-Colaboracién

- VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica
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AUXILIAR ADMINSITRATIVO GRADO 01
: I IDENTIFICACION
INI'\IEL ' Central
toenaumm DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
BRADO: o1
NO. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Presidencia
(CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Presidente
| Il. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Dependencia en la elaboracion y manejo de documentos y de informacion que compete a la misma, para el
cumplimiento de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la Dependencia para
revisarlos, clasificarlos, radicarlos, digitalizarlos, distribuirlos y controlarlos adecuadamente.

2. Realizar control de calidad sobre los documentos a distribuir o enviar, de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion de correspondencia.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades de la Dependencia.

5. Elaborar documentos en herramientas ofimaticas, 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 externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el cumplimiento de las funciones
de la Dependencia.

8. Ejercer autocontrol 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, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de documentacion.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion
- Adaptacion al Cambio

- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano ~Disciing
Tr - - Relaciones Interpersonales
- Transparencia :
- Colaboracion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Dependencia en la elaboracién y manejo de documentos y de informacion que compete a la misma, para el
cumplimiento de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la Dependencia para
revisarlos, clasificarlos, radicarlos, digitalizarlos, distribuirlos y controlarlos adecuadamente.

2. Realizar control de calidad sobre los documentos a distribuir o enviar, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

5. Elaborar documentos en herramientas ofimaticas, para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

6. Realizar labores de logistica que demande la Dependencia, para el cumplimiento de sus funciones en relacion con el
tramite de tiquetes y viaticos.

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

8. Ejercer autocontrol 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, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de documentacion.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacion al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Diploma de Bachiller

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX
Linea de atencion al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

Carrera 3 Nro, 18 - 32 Bogota, D. C., Colombia P
% www.icetex.gov.co - Pbx: 382 16 70 286

285



B\ MINET _ TODOSPORUN 286
MINEDUCACION | S
. H9 o . NUEVO PAIS
PAL O LQUIDED  LDALALINN
“Por la cual se modifica y se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariano

Ospina Pérez - ICETEX.

RESOLUCION No. 02 78
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Dependencia en la elaboracion y manejo de documentos y de informacion que compete a la misma, para el
cumplimiento de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la Dependencia para
revisarlos, clasificarlos, radicarlos, digitalizarlos y distribuirlos adecuadamente.

2. Realizar control de calidad sobre los documentos a distribuir o enviar, de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion de correspondencia.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades de la Dependencia.

5. Elaborar documentos en herramientas ofimaticas, para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

6. Realizar labores de logistica que demande el grupo, para el cumplimiento de sus funciones.

7. Manejar estricta confidencialidad de la informacién que a través del proceso de gestién de correspondencia se reciba
y tramite.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el cumplimiento de las funciones
de la Grupo.

9. Ejercer 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 desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de documentacion.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacién al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Diploma de Bachiller
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CONDUCTOR MECANICO GRADO 02
; I. IDENTIFICACION
NIVEL:

Conductor Mecanico
102
1

_ | Presidencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Presidente

IIl. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA -
Jll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en optimas condiciones para el cumplimiento de las actividades
programadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado 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 seguridad 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 transito para la conduccién de vehiculos.
7. Retirar 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 las herramientas, equipos y
bienes asignados.
9. Informar a las Autoridades Compelentes 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. Informar a la Entidad mediante comunicacion escrita dirigida a la Coordinacién de Recursos Fisicos, o quien haga
sus veces, sobre accidentes, fallas, dafios y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el
desarrollo de sus funciones.

12. Velar por la seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

13. Ejercer 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 desemperio del cargo.

B i - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mantenimiento de vehiculos. ' - |

2. Reglamento de trabajo - codigo Unico disciplinario.

3. Manejo de las relaciones humanas o atencion al cliente.
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4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.

6. Primeros Auxilios.

7. Curso especializacion escolta de personas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacién al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Diez y ocho (18) meses de experiencia especifica. Licencia
_ de conduccion acorde con el vehiculo

Diploma de Bachiller
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CONDUCTOR MECANICO GRADO 01
l. I_DEN'I'!FICACION

_ | Central

'DENOMINACION DEL._EHPLEO:_ | Conductor Mecanico

6

ND _ Donde se ubique el empleo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision Directa

EE Il AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en optimas condiciones para garantizar su funcionalidad yel curnpliminto de
las actividades programadas, asi como desempefar funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado 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 el estado del vehiculo, herramientas y equipo de seguridad 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 se observa el vehiculo, realizar las reparaciones menores que sean necesarias
e informar y solicitar su oportuno mantenimiento al area encargada.
6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de transito para la conduccion del vehiculo.
7. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero de la Entidad.
8. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las herramientas, equipos y
bienes asignados.
9. Informar a las autoridades competentes, sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con el vehiculo
asignado.

10. Informar a la Entidad mediante comunicacion escrita dirigida a la Coordinacién de Recursos Fisicos, o quien haga
sus veces, sobre accidentes, fallas, dafios y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el
desarrollo de sus funciones.

11. Reportar los siniestros ocurridos contra los vehiculos, con el fin de que el area encargada gestione los amparos con
la poliza correspondiente y gestionar la consecucion de la indemnizacion ante la Compania de Seguros.

12. Desempeniar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area, de acuerdo a las instrucciones del Secretario General y/o jefe inmediato.

13. Veelar por la seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

14. Ejercer autocontrol 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.

L

NIVEL:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Mantenimiento de vehiculos.
2. Reglamento de trabajo - codigo Unico disciplinario,

3. Manejo de las relaciones humanas o atencion al cliente,

4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.

6. Primeros Auxilios.

7. Curso especializacion escolta de personas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' - POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de |a Informacion

- Adaptacion al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Licencia de conduccion acorde con el vehiculo

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones para el cumplimiento de las actividades programadas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignade 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 seguridad 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 transito para la conduccion de vehiculos.

7. Retirar 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 las 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 desempefo 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. Informar a la Entidad mediante comunicacion escrita dirigida a la Coordinacion de Recursos Fisicos, o quien haga
sus veces, sobre accidentes, fallas, dafos y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el
desarrolio de sus funciones.

12. Velar por |a seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

13. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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14. Las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiente de vehiculos.

2. Reglamento de trabajo — codigo Unico disciplinario.

3. Manejo de las relaciones humanas o atencién al cliente.

4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.

6. Primeros Auxilios.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Manejo de la Informacion
-Adaptacion al Cambio
-Disciplina

-Relaciones Interpersonales
-Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
'FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Licencia de conduccién acorde con el vehiculo

- Orientacion a Resultados
- Compromiso con la Organizacion
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano

- Transparencia

II. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA -

~ lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones para el cumplimiento de las actividades programadas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado 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 seguridad 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 oportunc mantenimiento.

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

7. Retirar 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 las 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. Informar a la Entidad mediante comunicacién escrita dirigida a la Coordinacion de Recursos Fisicos, o quien haga
sus veces, sobre accidentes, fallas, dafios y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el
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desarrollo de sus funciones.
12. Velar por la seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

13. Ejercer 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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de vehiculos.
2. Reglamento de trabajo — codigo Unico disciplinario.
3. Manejo de Ias relaciones humanas o atencion al cliente.
4, Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.
6. Primeros Auxilios.

7. Curso especializacion escolta de personas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacion al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Licencia de conduccién acorde con el vehiculo

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE FONDQS EN ADMINISTRACION -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignade en optimas condiciones para el cumplimiento de las actividades programadas

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado 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 seguridad 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 transito para la conduccion de vehiculos.

7. Retirar 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 las herramientas, equipos y
bienes asignados.

9. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y deméas novedades relacionadas con el
funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.
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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. Informar a la Entidad mediante comunicacion escrita dirigida a la Coordinacién de Recursos Fisicos, o quien haga
sus veces, sobre accidentes, fallas, dafios y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el
desarrollo de sus funciones,

12. Velar por la seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

13. Ejercer 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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de vehiculos.

2. Reglamento de trabajo — cadigo unico disciplinario.

3. Manejo de las relaciones humanas o atencion al cliente.

4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.

6. Primeros Auxilios.

? Curso especaallzacicn escolta de personas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacion al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Licencia de conduccion acorde con el vehiculo

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

II. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en optimas condiciones para el cumplimiento de las actividades
programadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado 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 seguridad 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 transito para la conduccion de vehiculos.

7. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero correspondiente.
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8. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las 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. Informar a la Entidad mediante comunicacién escrita dirigida a la Coordinacién de Recursos Fisicos, o quien haga

sus veces, sobre accidentes, fallas, dafios y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el

desarrollo de sus funciones.

12. Velar por la seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

13. Ejercer 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 desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de vehiculos.

2. Reglamento de trabajo — Cédigo Unico Disciplinario.

3. Manejo adecuado de las relaciones humanas o atencion al cliente.

4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.

6. Primeros Auxilios.

7. Curso especializacion escolta de personas.

8. Curso de manejo defensivo.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacion al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Licencia de conduccién acorde con el vehiculo

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

Il. AREA FUNCIONAL - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en optimas condiciones para el cumplimiento de las actividades
programadas.

. D_ESCRiPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado 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 seguridad y de carretera.
4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes al uso y mantenimiento
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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 transito para la conduccion de vehiculos.

7. Retirar 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 las herramientas, equipos y
bienes asignados.

9. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y deméas novedades relacionadas con el
funcionamiento del vehiculo o el desemperio 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. Informar a la Entidad mediante comunicacion escrita dirigida a la Coordinacion de Recursos Fisicos, o quien haga
sus veces, sobre accidentes, fallas, dafos y novedades relacionadas con el vehiculo asignado, asi como en el
desarrollo de sus funciones.

12. Velar por la seguridad de los elementos de la dependencia que le fueron entregados.

13. Ejercer 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 desempenio del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de vehiculos.
2. Reglamento de trabajo - codigo Unico disciplinario.

3. Manejo de las relaciones humanas o atencion al cliente.

4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica,

6. Primeros Auxilios.

7. Curso especializacion escolta de personas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES vt POR NIVEL JERARQUICO

- Manejo de la Informacion

- Adaptacion al Cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Licencia de conduccion acorde con el vehiculo

- Orientacion a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia

ARTICULO 2.  El Coordinador del Grupo de Talento Humano o quien haga sus veces, entregara a
los funcionarios copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten

las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.
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ARTICULO 3. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las demas
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedidaen Bogotaalos {3 MAR 2015

EL PRESIDENTE /
v

FERNANDO RODRIGUEZ CARRIZOSA

Proyectd: Manuel Ricardo Uruefia-Técnico Administrativo de Talento HumanoWa/¥/
Proyectd: Carmen Sonchez-Profesional Universitario de Talento Humano .,

Revisd: Francisco Javier Bello-Profesional Universitario de Talento Human 0‘)-
Reviso: Natalio Mesa-Profesional Universitario de Talento Humano W

Revisd: Monica Cortes-Profesional Universitario de Talento Humanoyods
Revisg-Aprobd: Luz Angela Dugue Santos-Coordinadora Grupo Ta!enp’Humono %r
Reviso-Aprobd: Campo Elias Vaca Perilla-5ecretario General (E) ﬂ .
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