T0DOS POR UN
NUEVO PAIS

g PAZ EQUIDAD ERULACION

MINEDUCACION

trovertimas n e taleter 42 fos colombianes

RESO%?)&S?B)@WL.@ 774

Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del instituto Colombiano de Credifo Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Marianc
Ospina Pérez™ ICETEX-

ElL PRESIDENTE DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITQ EDUCATIVC Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL
EXTERIOR
“MARIANO OSPINA PEREZ” - ICETEX

En gfercicio de las facultades legales, en especial las que le confiere el articulo 115 de fa ley 489 de 1998, el
articulo 2° del Decreto 380 del 12 de febrerc de 2007, el Acuerdo No. 0013 def 21 de febrero de 2007, el articulc 9
del Decrefo 2539 de 2005, Decreto Nro. 1785 del 18 de septiembre 2014 y, Decreto 1583 del 3 de agosfo de
2015y

CONSIDERANDO:

Que &l articulo 9 del Decreto 2539 de 2005 defermina que las entidades y erganismos deberan ajustar sus manuales
especificos de funciones y requisitos, incluyendo: El contenido funcional de los empleos, las competencias comunes
a los empleados piblicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los artfeulos 7° y 8° de este decreto,
fas competfencias funcionales, y los requisitos de esiudio y experiencia.

Que mediante Decreto 382 del 12 de febrero de 2007 se establecio el sisterma de nomenclatura, clasificacion y
remuneracion de los empleas del Instifuto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior,
“Marianc Ospina Pérez”, ICETEX,

Que el Decreto 1785 de 2014 “por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los empleos
publicos de los distinfos niveles jerdrmquicos de los organismos y entidades def orden nacional y se dictan ofras
disposiciones” consagra que para la determinacién de las disciplinas académicas o profesionales a prever en los
manuales especificos de funiciones y competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacién de estas
conforme a la clasificacién determinada en los niicleos basicos de conocimientos definidos en ef Sisfema Nacicnal
de Informacion de la Educacidn Superior -SNIES.

Que el articulo 29 del cifado Decrefo establece que la adapcién, modificacion o actualizacién del manual especifico
de funciones se efectuara mediante resolucién intema del jefe del organismo ¢ entidad.

Que de conformidad con el numeral 11 del articulo 23 del Acuerdo 013 del 21 de febrero de 2007, ef presidente del
ICETEX deberé adoptar los reglamentos, el'manual especifico de funciones, requisitos y competencias y ¢/ manual
de procedimientos, necesarios para ef cumplimiento de las funciones de la Entidad.

Que ef articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio def cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica” establece que “Los organismos y enfidades a los cuales se refiere ef presente Tifulo
expedirdn el manual especifico’ de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y deferminando fos requisitos exigidos para su gfercicio. La
adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion intema del
Jjafe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo™.

Que para facilitar y hacer efectivo el acceso al desempefio de funciones y cargos pdblicos, de conformidad con fo
sefialado en el arficulo 40, numeral 7 de la Consfitucién Politica, se hace necesaric actualizar el manual de
funciones v competencias laborales del ICETEX.

Que por Resolucién Nro. No. 0278 del 13 de marzo de 2015 se modificd y adoptd el Manual Especifico de Funciones
y Comnpetencias Laborales para los empleos de la planta de personal globalizada del ICETEX y que dadas a fas
reubicaciones efectuadas en la Entidad, se hizo necesario modificar en lo pertinente el arficulo 1° de la misma a
través de la Resolucion No. 0017 del 13 de enero de 2017, mediante la cual se realizd la actualizacién del Manual
Especifico de Funciones para los cargos para los que fue requerido.

Que mediante comunicacion escrita, la Oficina de Control Inferno, la Oficina Asesora de Cornunicaciones y la
Vicepresidencia de Fondos en Administracion, realizaron la solicifud de actualizacion de funciones y perfiles de los
cargos a modificar.

En mérito de fo expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el articulo 1° de la Resolucién No.0278 del 13 de marzo de 2015, en lo perfinente a
funciones, requisifos de estudio y experiencia para fos siguientes empleos:
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Profesional Especializacio
04
H

Donde se ubigue ef empleo.

Quifen gferza fa supervision Directa

Realizar Auditorias de Gestion, Sistema de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno MECH, aplicando técnicas de verificacion y
evaluacién, de conformidad con las normas reguiadoras, legisfacion exferna e interna, manuales, procescs y procedimientos,
dirigidas a medir y evaluar el Sistema de Contro! Infernc y ef Sistema de Gestién de Calidad. Coadyuvar en la elaboracion de informes,

erimient tas juridi

erificar que los controles definidos para los procesos y procedimientos de fa entidad, se cumplan por los responsables de su
efecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y fransparencia de la funcién piiblica.

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

3. Ejfecutar programas de auditoria y evaiuar los planes de Mejoramiento de los Sistemas de Gestidn y de Calidad.

4. Ejecutar Auditorfas Internas de Calidad con el fin de evaluar el sistema, bajo las Nommas 1SO y ef Modelo Estandar de Controf
interno MECI.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de Controf Inferno de conformidad con la normalividad aplicable a la
dependencia.

6. Efectuar seguimiento a las acciones de mejoramiento implementadas en los diferentes procesos como resuitado de las audiforias
efecutadas.

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

8. Evaluar de conformidad a la normatividad vigente el Sistema de Atencion al Consumidor Financiero SAC.

9. Desarroilar las auditorias y monitoreos que correspondan a ias dependencias de la entidad y recomendar /as acciones que deban
adopfarse para el mejoramiento continuo.

10. Realizar de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia
v oportunidad de los procesos de contratacion del érea.

11. Verificar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana y de atencidn de quejas y reclamos para que estos permitan el
cumplimiento de los objetivos v la gestion de la enfidad.

12. Elaborar el informe de auditoria sobre el Sistema Unico de Gestidn e Informacicn Litigiosa del Estado eKOGU! y presentar la
cerfificacion a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado en Jos términos de la normatividad vigente.

13. Efaborar juridicamente las respuestas a las solicitudes recibidas por la dependencia, relacionadas con solicitudes v quejas.

14. Realizar indagaciones administrativas de conformidad con los lineamientos del jefe de la dependencia.

15. Ejercer ef autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.
16. Las dernas funci / igriadl f R L

|y Jefe del &

1. Sistema de Desarrolflo Adminisirativo.

2. Normas Técnicas de Calidad en la Gestion Publica.

3. Modelo Estandar de Controf Interno MECH,

4. Técnicas de Auditorfa e Indicadores de Gestidn.

8. Legisfacién interna y exferna aplicable a la entidad y a la dependencia.
6. Herramientas QOfimaticas.

Titufe profesional en algunc de los siguientes Nicleos Basicos de
Conocimiento:

- derecho y afines Treinta y cuatro (34) meses de experfencia profesional

Titufo de postgradc en la modalidad de especializacion en dreas relacionadsa

relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por la
lfey.
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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educalivo y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano
Ospina Pérez™ ICETEX-

2

Donde se ubigue el empleo.

Quilen ejerza la supervision Directa

Establecer estrategias que perrmtan una decua 5 y eficiente gestion de los fondos en administracién, de acuerdo con las politicas,
Janes v pragramas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia del Instituto.

1. Diseflar y someter a consideracién las politicas & aplicar relacionadas cor Jas atribuciones operativas para la negociacion o
estructuracion de fondos en administracion.

2. implementar las mejoras que permitan fa eficlencia de los fondos en administracion.

3. Conocer y mantener actualizadc los convenios, reglamentos y obligaciones que fe competen al ICETEX.

4. Pianifizar, organizar, dirigir y controlar la gestion de giros, liquidacién de fondos y cartera de los mismos.

5. Establecer agendas para el mejoramiento continuo de fos Fondos en Administracion.

6. Construir permanentemente la base de datos con la informacion detaliada de Ia efecucion de giros, liquidaciones de convenios,
condonaciones vy cartera de jos fondos a cargo.

7. Coordinar con fas otras dreas del ICETEX la operacion de los fondos, en cuanto a giros, cartera y fiquidaciones.

8. Hacer ef control y seguimiento a las operaciones de Jos fondos durante las diferentes etapas de liquidacién y mantener permanente
informados a los constituyentes sobre las actuaciones reafizadas en las diferentes etapas de liguidacion.

9. Reaiizar &l seguimiento a la gesticn de los fondos con el fin de determinar ef cumnplimiento de fos controfes y formular e implementar
fas acciones que resulfen pertinentes.

10. Llevar el control adecuado scbre fas adiciones y consignaciones efectivas por parte de terceros controlando fiempos y efecucion.
11. Proponer los planes y proyecios que permiten el mejoramiento continuo de fos procesos & su cargo.

12. Mantener informade al Vicepresidente de Fondos en Administracion sobre el cumplimiento de las acciones programadas.

13. Identificar los riesgos inherentes a la operacién de fondos en administracion y efecutar las acciones preventivas, correctivas y de
mejora que sean necesarias para su eliminacion.

14. Cumplir el Sistema de Gestién de Calidad del ICETEX, incluyendo sus procesos, asf como el mapa de riesgos operativos, velando
siempre por mantener los controlfes gue se establezcan para los mismos.

15, Atender oporfunamente los requerimientos de los 6rganos de control intemo y externo de la Enfidad.

16. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Las demés funciones que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeno del cargo.

1. Legisfacién Financiera.

2. Presupuesto Publico.

3. Legislacion Cooperativa.

4. Estructuracion de Productos Financieros.
5. indicadores de Gestion.

8. Herramientas ofimaticas.

Titulo profasional en alguno de los siguientes Nilcleos Basicos de
Coriocimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y affnes
- matematicas, estadistica y afines
- economia

- ingenieria industrial y afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del carge. :

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

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 01

Central

Técnico Administrativo

o1

1

Donde se ubigque el empleo.
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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del Institute Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano
Ospina Pérez™- ICETEX-

Quien eferza la supervision Directa

Participar en la ejecucion de las actividades asociadas a fa difusion de los servicios a través de canales masivos de radio y television,
de acverdo con las politicas y directrices impartidas por fa Presidencia.

1. Coordinar las actividades necesarias para la realizacion de piezas audiovisuales, de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el jefe de la dependencia.

2. Realizar los gquiones y realizar grabaciones, produccion y postproduccién correspondiente de los proyvecios audiovisuales
institucionales.

3. Participar en la realizacion y produccion de los audiovisuales para radio ¢ television, conforme a las politicas y sefialamientos
impartidos por el jefe de la dependencia y la Presidencia.

4. Proponer las teméticas a tratar en la difusion de los audiovisuales, tanto para redes sociales como promocin institucional por
canales masivos e instifucionales.

5, Ligvar un registro audiovisual y grabaciones de fodos fos eventos que se soliciten.

6. Coordinar la preduccion y postoreduccion del material audiovisual.

7. Revisar, supervisar y monitorear la transmision y las condiciones técnicas de fa emisicn.

8. Asesorar al equipo de produccion para la identificacion de locaciones, escenografia, iluminacion, sonido, camaras, etc., para una
adecuada utilizacion de los recursos tecnicos.

9. Realizar ef seguirniento a ja edicidn del material audiovisual y presentar informes y sugerencias para la realizacion de ésfos.

10. Apoyar la difusion del material audiovisual en los medios comunicativos v canales regionales,

11. Efercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funcicnes que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el érea de
desemperio del cargo.

1. Tecnicas publicitarias
2. Software para produccion, edicién de video y postproduccion de audiovisuales
3. Lenguaje y redaccion para medios audiovisuales

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nicleos Bésicos de H
Conocimiento:

- comunicacicn social, periodismo y afines

- arfes plasticas, visuales y afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Publicidad y afines relacionada
~ Digefio

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por fa
fey.

ARTICULO 2. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los ‘2 g SEP | zﬂ'w

EL PRESIDENTE

UARDO VASQUEZ PLAZAS

“~

ANDRES ED

FProyecto: Ménica Daniela Cortés Mufioz — Profesional Especializade de Talenfo Humand
Revisé: Miriam Cardona Giraldo - Coordinadora Grupo de Talento Humano

Revisé: Juan Sebastidn Rodriguez Vergara — Profesional iafizado de Secrerana Genera,'
Aprobé: Nora Alejandra Mufioz Barrios — Secrefaria Genera
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