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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de fa
planta de personal del Institute Colombiano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano
Ospina Pérez™ ICETEX-

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

En ejercicio de las facultades legales, en especial las que le confiere ef articulo 115 de la ley 489 de 1998, el articulo 2° del Decreto
380 del 12 de febrero de 2007, ef Acuerdo No. 0013 dal 21 de febrero de 2007, el articulo 9 del Decrefo 2539 de 2005, Decrefo
Nro, 1785 del 18 de Septiembre 2014 y, Decreto 1583 del 3 de agosto de 2015,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 9 del Decreto 2539 de 2005 determina que las entidades y organismos deberan ajustar sus manuales especificos de
funciones y requisitos, incluyendo: El contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y
las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° de este decrefo, las competencias funcionales, y los
requisifos de estudio y experiencia.

Que mediante Decreto 382 del 12 de febrero de 2007 se establecié el sistema de nomenciatura, clasificacién y remuneracion de fos
empleos del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior, "Mariano Ospina Pérez”, ICETEX,

Que ef Decrefo 1785 de 2014 “por el cual se establecen las funciones y los requisifos generales para los empleos pablicos de los
distintos niveles jerdrquicos de los organismos y entidades del 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 funciones y competencias
laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de estas conforme a la clasificacion determinada en los nicleos basicos de
conocimientos definidos en ef Sisterna Nacional de Inforrmacién de la Educacion Superior —SNIES.

Que el articulo 29 del citado Decreto establece que la adopcion, modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones se
efectuara mediante resolucion infema del jefe del organismo o enfidad.

Que de conformidad con ef numeral 11 del articulo 23 del Acuerde 013 del 21 de febrero de 2007, ef Presidente del ICETEX debera
adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones, requisitos y competencias y el manual de procedirientos, necesarios
para el cumplimiento de fas funciones de la Entidad.

Que ef arficulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica” establece que “Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirén el manual
aspecifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisifos exigidos para su ejercicio. La adopcidn, adicion, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe 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 ptblicos, de conformidad con lo sefalado en ef
articulo 40, numeral 7 de la Constitucién Politica, se hace necesario actualizar el manual de funciones y competencias laborales del
{CETEX.

Que por Resolucion Nro. No. 0278 del 13 de marzo de 2015 se modificé y adopté el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal globalizada del ICETEX;

Que dado a los traslados efectuados en la Entidad con el fin fortalecer los procesos relacionados con las politicas, estrategias,
planes y programas que ejecutan las dependencias, se hace necesario modificar en Io pertinente el articulo 1° de la Resolucion No.
0278 del 13 de marzo de 2015.

En mérito de lo expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO 1, Modificar el articulo 1° de la Resolucién No.0278 def 13 de marzo de 2015, en lo pertinente a funciones,
requisitos de estudio y experiencia para los siguientes empleos:

ASESOR TECNICO GRADO 01

Donde se ubique el empleo.

Quien gjerza la supervision Directa
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Asesorar y participar en la planificacin, formulacion y ejecucién de los temas relacionados con el despacho, asi como realizar seguimiento a
los compromisos adguiridos y reportar ef estado de ésfos, enmarcado dentre del plan estratégico corporativo y alineado con las politicas
piblicas,

1. Participar en el disefio, organizacién y control de planes, programas vy proyectos de la dependencia, recomendando las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas.

2. Proyectar los acfos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la materia de competencias del drea de desemperfio y absolver consulfas para dar cumplimiento a las
normas vigentes.

4. Proyectar y analizar la viabilidad de los actos administrativos y demds documentos que se deban generar en ocasitn de la ejecucion de las
actividades propias el Despacho de ia Secretaria General, realizando la suslentacion de los mismos a partir de normas, sentencias,
conceptos y demés fuente de informacion relacionada con el tema.

5. Elaborar, analizar y conceptuar juridicamente sobre fos doctimentos y Actos Administrativos propics de la Secretaria General.

6. Elaborar comunicaciones externas e internas asignados por la Secretaria General.

7. Preparar informacion y respuesta a los requerimientos efectuados por las dreas de la Entidad y Entes externos.

8. Asesorar y preparar en forma oportuna informes a organismos de control, Superinfendencia Financiera de Colombia y demas Entidades
publicas o privadas.

9. Proyectar los Acuerdos que adoptan las decisfones de la Junta directiva.

10. Reailizar la revision juridica de jos estudios técnicos que proyectan las dreas del ICETEX a la Junta Directiva. .

11. Estudiar y proysctar conceptos juridicos en los temas que sean competencia de Secretaria General,

12. Elaborar acfos administrativos, proyectos de Ley y conceptos juridicos sobre temas inherentes al ICETEX.

13. Asistir a reuniones infernas y externas de acuerdo con la delegacion que para elfc le realice la Secretaria.

14. Elaborar y conceptuar sobre los estudios previos de conveniencia y oportunidad presentados por las diferentes dependencias.

15. Analizar, revisar y proyectar juridicamente las Actas de Junta Directiva Comité Financierc, Comité de Riesgo de Crédito, Comité de
Auditorfa y Junta Directiva.

16. Asesorar juridica y jurisprudenciaimente la ejecucion de los compromisos adquiridos por la secretaria General y reportar el estado de
éstos, para el contro/ de los mismos.

17. Llevaré las estadisticas del funcionamienio del Colegio Mayor Miguel Antonic Caro de la ciudad de Madrid Espefia, adscrito
administrativamente al ICETEX.

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

19, Las demas funcicnes que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempedio
del

1. Presentaciones gerenciales y efectivas.
2. Mangjo de herramientas ofiméticas.

3. Normatividad vigente,

4. Jurisprudencia y doctrina en general
5. Politicas Publicas

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

- administracién

- derecho y afines

- ingenieria indusirial y afines

- ingenieria, administrativa y afines

- ingenieria, electrénica telecmomunicaciones y afines
- mateméticas, estadistica y afines

- ingenieria civil y afines

- economia

- derecho y afines Cuarenta vy ocho (48) meses de experiencia profesional
- contadurfa piblica relacionada

- psicofogia

- sociologlia, frabajo social y afines
- comunicacion social, periodismo y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por fa ley.
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Titulo profesional en alguno de los si
- administracion

- derecho y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenieria, administrativa y afines

- ingenieria, efectrénica felecromunicaciones y afines

- matematicas, estadistica y afines

- ingenieria civil y afines

- economia

- derecho y afines

- contaduria pablica

- psicoiocgia

- sociologia, trabajo social y afines

- comunicacion social, periodismo y afines

Tarjeta o matifcula profesional en los casos reglamentados por ia ley.

Sefenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacicnada

ANALISTA GRADO 04

Donde se ubique el empleo.

Quien gjerza la supervision Directa

Estructurar, desarrollar y supervisar las estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de cardcter financiero para la operacion de los
Fondos en Administracion, de acuerdo con las politicas planes y programas trazados por las directivas de ICETEX.

1. Ejecutar las actividades definidas en los convenios y los reglamentos operativos para llevar a cabo el proceso de condonaciones de los
fondos en administracién,

2. Revisar y presentar informes periddicos sobre la gestidn que realiza ef grupo de administracién de la cartera de fondos y sobre la gestién
gue realiza el grupo de cobranzas.

3. Evaluar operativa y financleramente los Fondos en Administracion, involucrando todos los agentes que intervienen en el proceso de
administracién.

4. Evaluar y presentar informes periédicos sobre la rentabilidad de los fondos en administracion

5. Elaborar los informes financieros de los fondos en administracién relacionados con cartera, condonaciones y gestién de cobranza de la
cartera

6. Consolidar y llevar el controf del proceso de condonaciones de los fondos en Administracién

7. Estructurar y presentar a la Vicepresidencia de fondos propuestas técnicas y financieras que permitan la actualizacién y mejora de los
sistermas de informacion de los Fondos en Administracién

8. Ljercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad compefente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperfio
del cargo.

1. Normatividad financiera (tesa de interés TRM, Libor, Prima Rate)
2. Seguimiento, evaluacién y control de proyectos de inversiones
3. Métodos de proyecciones en cartera y esfados financieros

4. Definicién y seguimiento de indicadores 7
5. Estructuracién de productos financieros de contratos de fiducia
6. Presupuesto puablico y privad

7. Disefio de bases de datos
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THulo profesional en alguno de los siguientes Nicleos Bésicos de
Conocimiento;

- Economia

- Administracién de Empresas

- Ingenieria Industrial y afines

- Contaduria Pablica Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en édreas
relacionadas con las funciones del cargo.

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

ANALISTA GRADO 03

Central

Analista

a3

Donde se ubique ef emplec.

Quien eferza la supervision Directa

Cumplir con la gjecucién de politicas, planes, programas y proyectos que establezeca la Entidad para e! desarrollo del proceso de Gesticn
Comercial y de Mercadeo,

1. Formular propuestas de politicas, metodologias, mecanismos, programas, accionses, procesos, procedimientos y demas estrategias
comerciales y de mercadeo acordes con el Plan Estratégico del Icetex.

2, Implantar y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas y estrategias para posicionar los servicios y productos del fcetex a nivel
nacional, evaluando permanentemente las metas de colocacién de crédito educativo y demdés productos institucionales.

3. Realizar de manera conjunta con las Asesoras Terriforiales la planeacion comercial y de mercadeo anual de la entidad, enfocéndose en
fas estrategias vy metas corporativas.

4. Asesorar al Jefe de la Oficina en ef desarrollo y mantenimiento de estrategias comercial v de mercadeo enfocado hacia los mercados
objetivos acordes con la visidn y mision de la Entidad,

5, Proponer acciones de mejoramiento continuo con hase en jos resuitados del seguimiento a las metas de colocacion de crédito en las
diferentes lineas de crédito establecidas por la Entidad.

6. Evaluar la creacion de nuevos productos en coordinacion con las dreas pertinentes, evaluando las circunstancias de orden comercial,
social o de riesgos refacionadas con su realizacion.

7. Administrar los procesos de cormercializacién de los productos del lcetex, protegiends Ia imagen corporativa de la misma, de acuerdo con
fas politicas y estrategias establecidas por la Entidad.

8. Formular propuestas que orienten las acciones de evaluacion de la rentabilidad de los productos y servicios ofrecidos por el Icetex

9. Realizar la evaluacion financiera de fas esfrategias comerciales y de mercadso.

10. Realizar la gestion comercial y el mantenimientc con los aliados estratégicos y Ios grandes clientes.

11. Ejercer autoconfrol en fodas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demaés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
del carge.

1. Manejo de relaciones interpersgonales.
2. Metodologia de investigacion y disefic de proyectos.
3. Herramientas Ofimaticas.
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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 Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Marianc
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Titulo Profesional en algunc de los siguienes Nucleos Basicos del
Conocimiento:

- administracién

- contaduria publica

- derecho y afines

- economia

- ingenieria administrativa y afines Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
- Relaciones Internacionales

- economia

Tituio de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricufa profesional en los casos reglamentados por la
fey.

ANALISTA GRADO 02

Central

Analista

02

Daonde se ubique &l emplec.

Quien gjerza la supervision Directa

Analizar y revisar los procesos de liquidacion de némina y prestaciones soclales conforme a las polfticas y directrices impartidas por la
riormatividad vigente.

1. Participar en el disefio, organizacion, Coordinacion, Efecucion y control de planes, programas, proyectos, de la dependencia, proyectande,
desarrollando y recomendando fas acciones que deban adoptarse para el logro de los objefivos y las metas propuestas.

2. Efaborar cuadros estadisticos y hacer el analisis del comportamiento de la ndmina cuando se requiera vy quincenalmente ilevar cuadro de
control de los pagos de némina.

3. Realizar las proyeccicnes de némina requeridas para determinar el anteproyecto de presupuesto.

4. Generar acciones para ef cumplimiento al Modelo Estandar de Control Intemmo — MECI y Sistema de Gestién de Calidad de la dependencia.
5. Realizar las gestiones que se requieran anfe el Departamentc Administrativo de la Funcién Pablica, Fondo Nacional def Ahorro, Cajas de
Compensacion Familiar y demés Entidades relacionadas con la administracién del personal de la Entidad.

6. Realizar seguimiento v control a la liquidacion de las novedades de némina que se presenten con los funcionarios acorde con la
normatividad vigente.

7. Responder por la correcta liquidacién de salarios, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales de conformidad con las normas y
politicas internas y acorde con ef régimen salarial y prestacional del personal de la Entidad.

8. Responder por la correcta ejecucion del proceso de liguidacion de refencién en la fuente, de acuerdo con el mélodo elegido por el
funcionario y con ghservancia de las normas que rigen en la materia.

8. Reportar, gestionar y hacer seguimiento ante la direccién de tecnologia de las incidencias presentadas en el aplicativo de némina en lo
relacionado a la liquidacién de ndmina, autoliquidacion y prestaciones sociales con el fin de garantizar la correcta liquidacion,

10. Mantener actualizados y velar por el buen funcionamiento de los diferentes mdduios def aplicative de gestion humana.

11. Dar soporte a los diferentes procesos de talento humano; con el fin de garantizar el uso del aplicativo de gestion humana.

12. Responder por la comecta generacion y enlrega a cada funcionearic del certificado de ingresos y retenciones con observancia a fas
normas vigentes.

13. Responder por la elaboracion en forma oportuna de los informes que deben entregarse a las diferentes dependencias y a los organismos
de control.

14. Investigar y proponer las actualizaciones al Sistema de Ndmina de acuerdo con las normas y directrices impartidas por el gobierno
nacicnal relacionadas con los diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia.

15. Revisar la presentacidn de Incapacidades de conformidad con las normas vigentes, gestionar ef pago de las mismas ante la Entidades
Administradoras de Salud, asi como realizar el seguimiento y control del reintegro de los dineros que debe realizar fla EPS a la Enfidac-
ingresar novedades al sistema.

16. Realizar las conciliaciones de los aportes efectuados por el ICETEX con las Cajas de Compensacién Familiar, EPS y Administradora de
Fondos de Pensiones.

17. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con normas

legales v politicas institucionales. 5
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18. Elaborar y presentar informe de gestién en relacién con &l proceso a su cargo.

19. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de los procesos de

confratacion relacionados con el area.

20. Proyectar oficios de respuesta en relacion con los requerimientos al procesc de némina formulados por los Funcionarios, la Fiscalia

js‘eneral de la Nacién, Contralorfa General de Ja Repdblica, Procuraduria General de la Nacion, Juzgados y solicitud de la Oficina Asesora
uridica.

21. Proyectar los actos administrativos refacionados con Jas situaciones administrativas de los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad,

22. Revisar y llevar control del presupussto, la correcta liquidacion y pago de Ios contratos que contraiga fa Entidad con ofras Entidades para

la administracion de personal,

23. Gestionar y llevar control de los diferentes convenios de libranzas con las Entidades financieras.

24, Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

25. Las demas funciones que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, la naturaleza y el drea de desemperio

del cargo.

1. Ley 809 de 2004 y decrstos reglamentatios,

2. Ley 100 de 7993 y decrefos reglamentarios.

3. Politicas publicas en administracién de personal.

4. Metodologia de investigacidn y disefio de proyectos.
5. Manejo de herramientas ofiméaticas.

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nicleos Bésicos de
Cenogcimiento:

- administracion

- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenierfa administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines

- ofras ingenierias

-~ psicologia

- sociologia, trabajo social y afines
- goonomia

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada

Tarfeta o matricufa profesional en fos casos reglamentados por la
ley.

Administrar los procesos relacionados con ef desarrollo de personal, programa de capacitacién induccion y reinduccitn, evaluacion del
desempefic e impacto de la capacitacién, conforme a las politicas y directrices impartidas por fa Comisién Nacional del Servicio Civil, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Presidencia de la Entidad.

) Proyecios, 12
v las metas propuestas.

2. Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacién, con el fin de disefiar y proponer el Plan Institucional de Capacitacién acorde con
las necesidades de los funcionarios y con los resuitados de las evaluaciones del desempefio y planes de desarrolio.

3. Investigar periddicamente las necesidades de adiestramiento y capacitacién de personal, en coordinacion con las diferentes dependencias
para proponer los programas comrespondientes.

4, Anafizar las propuestas recibidas de capacitacion y presentar a consideracidn el proyectc del plan de capacitacion y el presupuesto.

5. Efectuar el seguimiento a los temas sugeridos de capacitacién en ef proceso de evaluacion del desempefio.

6. Ejercer el control y seguimiento a la efecucién del presupuesto asignadc para ia realizacion de las diferentes actividades a fravés de los
programas de Gapacitacion.

7. Realizar la inscripcion, seguimiento y control al proceso virtual de induccidn, asi como gestionar la realizacion de la induccién presencial
para los funcionarios que se vinculan Jaboralmente al Entidad y presentar informes periddicos sobre Ia gjecucién.

8. Administrar Ia plataforma de capacitacién virtual E-learning.

9. Realizar la medicion del impacto de la capacitacién de acuerdo con las herramientas utilfizadas para fal fin y presentar los informes
correspongientes.

10. Brindar asesoria y resolver las inquiefudes que formulen los funcionarios del Instifuto relacionados con el Plan Institucional de
Capacitacion.

11. Supervisar que los documentos generados en la gjecucion de Jos procesos a cargo se encuentran debidamente ordenados, archivados y
cusfodiados los documentos que como resuitado de programas a su cargo se generen.

12. Investigar y proponer las actualizaciones pertinenfes de acuerdo con las normas y directrices impartidas por el Gobierno Nacional
relacionadas con los diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia.

13. Gestionar las érdenes de pago derivadas de la ejecucién de los programas a cargo, con observancia de las normas legales establecidas
v Nevar el respectivo control.

, Proy!

i
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14. Apoyar la elaboracidn y presentacion de las especificaciones técnicas, el estudio de conveniencia y oportunidad y los documentos de los
procesos de contratacién del programa a su cargo y realizar el respectivo seguimiento al proceso de contratacion.

15. Apoyar a ia coordinacion del drea en el andlisis y actualizacion de los indicadores; registrados en el Balance Score Card,

16. Rendir fos informes e indicadores requeridos en relacion con la gjecucién de los programas a cargo.

17. Ejercer autocorntrol en todas las funciones que le sean asignadas,

18. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef érea de desempefio
def

1. Ley 809 de 2004 y decrefos reglamentarios.
2, Ley 100 de 1993 y decrelos reglamentarios.
3. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
4. Manejo de herrarmientas ofimati

Tituio profesional en alguno de los siguientes Nicleos Bésicos de
Conocimiento:

- administracion

- confaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

- ofras ingenferias

- psicologfa ,

- sociologia, trabajo social y afines
- economia

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

FROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 04

Central

Profesional Especializado

a4

Donde se ubigue el ernpleo.

Quien gferza la supervisién Directa

Analizar, proponer, gesticnar, gjecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso de oforgamiento, legalizacion y
renovacion del crédito educativo, acorde con la regiamentacién vigente

1.Participar en el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas, provectos, de la dependencia, proyectande, desarrollando v
recomendando las acciones que deban adoplarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

2. Participar de acuerdo con los iineamienfos y politicas impartidas en la propuesta para los calendarios de adjudicacién y renovacion por
linea y modalidad de crédifo por vigencia académica.

3. Monitorear la gjecucion presupuestal correspondiente a adjudicaciones y renovaciones y presentar los informes correspondientes,

4. Analizar, monitorear y proponer ajustes a los modelos de calificacion para el estudio de las solicitudes de crédito por Linea y Modalidad.

5. Presentar a consideracion la creacion de nuevas lineas y modalidades de crédito en concordancia con las politicas de la institucion, el
Gobierno Nacional y las necesidades del mercado.,

6. Monitorear la operacion de las lineas y modalidades de crédifo existentes en concordancia con las politicas de la institucion y el Gobierno
Nacional.

7. Efectuar el estudio de las solicitudes de crédifo conforme los modelos de calificacion autorizados por el Comité de Crédito de fa Institucion.
8. Elaborar los informes a que haya lugar para andlisis de las soficitudes de ¢rédite en ef comité de crédito.

9. Presentar al comité de crédito las solicitudes correspondientes por linea o modalidad y efectuar la publicacion de los resultados del mismo
conforme al calendario establecido y a las instrucciones de los miembros del comité de crédito.

10. Efectuar el respectivo seguimienfo a los procesos de legalizacin y renovacion y proponer actividades tendientes a mejorar fas
caracferisticas y cumplimiento de cada uno de dichos procesos. ~\
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71. Anufar las solicitudes que no hayan sido legalizadas, una vez superado el tiempo establecide para dicho proceso.

12. Efectuar el respectivo acompafiamiento y estudio técnico en la firma de convenios de cofinanciacion con Aliados Estratégicos.

13. Generar los informes correspondientes a los Aliados Estratégicos de acuerdo con fa periodicidad que correspondsa.

14. Recibir, revisar y tramitar las peticiones que sobre temas del drea de crédito presenten las Instituciones de Educacién Superior, los
Aliados Estratégicos, Atencion al usuario, los Entes de Control y demds éreas de la Institucion.

15. Optimizar los procedimientos, acorde con los cambios de legisiacién y politicas internas de la Entidad.

16. Rendir a la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas, los correspondientes informes,

17. Reportar a las dreas correspondientes la informacitn necesaria para la actualizacién de la péagina Web vy demas medios en relacién con
las actividades a su cargo.

18. Ejercer aufoconirol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, la naturaleza y el drea de desemperio

1. Politica nacional de educacién superior y normatividad de crédito educativo.

2. Mitofogla de investigacion y disefic de proyectos.

3. Manejo de Excel Avanzado enfacado en el andlisis y entendimiento de bases de datos, elaboracion y entendimiento de tablas dinémicas,
manejo de fiftros y manejo de la funcién de condicionales.

Titulo Profesfonal en alguno de los siguienes Nucleos Basicos del
Conocimiento:

-Administracion

-Contaduria Publica

-Derecho y Afines

~Ingenieria Administrativa y afines

-ingenieria industrial y afines

-Otras Ingenierias

-Matematicas, Estadisticas y afines

-Economia

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en area
relacionadas con fas funciones del cargo.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.

Estudiar, evaluar, asesorar y conceptuar sobre jos procesos de otorgamiento, administracién y condonacion de créditos adjudicados a través
de fa administracién de recursos de terceros, dsfinidos en el mapa de macroprocesos def sistema de gestion de calidad, de acuerdo con las
normas vigentes que regulan a la Entidad, la naturaleza furidica de cada uno de los constituyentes y lo consagrade en cada uno de los
convenios y/o contratos mediante los cuales se constituyeron Jos diferentes Fondos que administra el ICETEX, en el marco de su plan
estratégico corporativo.

1. Realizar y desarrollar las actividades que fe correspondan de acuerdo con su perfil, inherentes al Macro Proceso denominadg
Ctorgamiento de Créditos Adjudicados a través de /a Administracion de Recursos de Terceros, contenido en el Sistema de Gestidn de
Calidad de la Entidad, y en la legislacion vigente.

2. Realizar la revision de los documentos contractuales, para la celebracion de nuevos contratos o convenios para la constitucién de Fondos
en Administracion, ¢ la modificacién, adicion o prorroga de los va existentes.

3. Prestar asistencia juridica a la Vicepresidencia de-Fondos en Administracion, en los temas que dicha Vicepresidencia deba asumir para el
cumplirniento de sus funciones misionales.

4. Conceptuar juridicamente, con el fin de apoyar y blindar las decisiones que la Vicepresidencia de Fondos en Administracion deba tomar
para el cumplimiento de sus funciones misionales.

5. Proyectar los actos administrativos que la Vicepresidencia de Fondos en Administracion deba expedir para el cumplimiento de sus
funciones misionales.

6. Realizar la revision de los Reglamentos Operativos de los nuevos contratos o convenios que celebre la Entidad para la constitucién de
nuevos Fondos en Administracién, o la modificacién o actualizacién de los ya existentes.

8. Revisar el cumplimientc de los requisifos de condonacidn, segin los convenios y los reglamentos operativos y proyectar los actos
administrativos que se deriven de dicho proceso.

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 érea de desempefio
del cargo.
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1. Estatuto General de la Contratacitn Publica.

2. Ley 30 de 71992

3. Ley 1002 de 2005.

4. Ley 1012 de 2006,

5. Ley 863 de 2003.

6. Decreto 2880 de 2004.

7. Normatividad vigente en materia de Fondos en Administracion.
8. Marco Legaly jUfIdJCO del ICETEX.

Conocimiento:
- Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas | Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

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

Representar judicial y extrajudiciaimente a la Entidad y efectuar ios estudios juridicos y los conceptos que se requieran para apoyar Ja toma
de decisiones por parte de las dependencias de (a organizacion en aras de garantizar seguridad juridica.

1. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder oforgado por ef Jefe de le Oficina & informarle oportunamente
sobre el avance de los negocios.

2. Realizar el control y seguimiento ;ud:cral y extrajudicial de los procesos que se le hayan asignado y actualizar fa informacién en los
formatos dispuestos para tal efecto al inferior de la Entidad y el dispuesto por fa Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Realizar los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos asignados para el desarrollo de actividades de créditc educativo y proyectar los
actos administrativos pertinentes.

4. Esfudiar y proyectar conceptos juridicos sobre los proyectos de lay, decrafos, resoluciones y demas actos administrativos de la Entidad,
que le sean asignados.

5. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asunfos que le sean asignados.

6. Estudiar y proyectar conceptos juridicos que le sean asignados, para apoyar la toma de decisiones de las Dependencias de la Entidad,
que asf fo requieran.

7 Estudiar y provectar los recurscs que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y le sean asignados por el superior
inmediato.

8. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser sometidos a consideracion del Comité de
Conciliacion y de Defensa Judicial de la Enfidad.

8. Estudiar y proyectar fos requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudfos de conveniencia y oportunidad de los procesos de
contratacién relacionados con el drea, que le sean asignados,

10. Administrar el aplicativo que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade disponga para el reporte de la informacion Litigiosa de la
Entidad

11. Apoyar la supervision def cumpliimiento de drdenes de servicio en las cuales eferza como supervisor, interventor u ordenador del gasto el
Jefe de la Oficina y tramitar las cuentas y certificaciones de cumplirniento de aguelias.

12, Proyectar las respuestas a derechos de peticion que le sean asignados.

13. Desarrollar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con las politicas de calidad implementadas en la
Entidad.

14. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asociados a la operacién de la Oficina.

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

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

1. Constitucion Folitica de Colombia.

2. Estatuto Orgénico del Sistema Financiero,

3. Codigo de Procedimiento Administrative v de Jo Contenciose.
4, Codigo de Comercio.

5, Cadigo Civil, Codigo General del Proceso.

6. Estatute Tributario. )
7. Cddige Unico Drscfp!rnano
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itulo profesional en algunc de los siguientes Nicleos Bésicos de
Ceonocimiento:
- derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
refacionadas con las funcicnies del cargo.

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

Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad y efectuar los estudios jurfdicos y los conceptos que se requieran para apoyar la toma
de decisiones por parte de las dependencias de la organizacion en aras de garantizar seguridad juridica

1. Representar judicialmente y extrajudicialmente a Ja Entidad, previo poder otorgado por el Jefe de ia Oficina e informarle oportunamente
sobre el avance de los negocios.

2. Representar a la Entidad ante fa Superintendencia Financiera y/o de Industria y Comerscio conforme a la asignacion que efectie ef Jefe de
la Oficina, previo poder otorgado por ef Jefe de fa Oficina, e informar oporfunamente sobre el avance de los negocios.

3. Realizar ¢l control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos gue se le hayan asignado y actualizar la informacion en los
formatos dispuestos para tal efecto al interior de la Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
4. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean asignados.

5. Atender y promover las acciones de tutela y demés acciones constitucionales que le sean asignadas asi como las actuaciones inherentes
a las mismas en que se parte fa Entidad.

6. Estudiar y proyectar ios informes que requieran fas Superintendencias y demdés drgancs de control y vigilancia dentro de los plazos
astablecidos que le sean asignados.

7. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demés actos administrativos de la Entidad,
que le sean asignados

8.FProyectar las respuestas a derechaos de peticion que le sean asignados

8. Estudiar y proyectar los recursos que por la via gubemativa correspondan resolver al FPresidente y le sean asignados por ef superior
inmediato.

10. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser sometidos a consideracion del Comité de
Conciliacion y de Defensa Judicial de la Entidad.

11. Estudiar y proyectar ics requerimientos, las especificaciones técnicas y ios estudios de conveniencia y oportunidad de los proceses de
contratacion relacionados con el area, que le sean asignados

12. Proyectar las respusstas a derechos de peticién que le sean asighados.

13. Desarroffar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con las politicas de calidad implementadas en la
Entidad.

14. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asociados a la operacién de la Oficina.

15. Ejercer autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por ja autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef drea de desempefic
del cargo

1. Constitucion Politica de Colombia,
2. Estatuto Crgdnico del Sisterna Financiero.

3. Cddligo de Procedimiento Administrativo v de Jo Contencioso.
4. Codigo de Comercic.

5. Codigo Civil, Cédigo General del Proceso.

8. Estatuto Tributario,

7. Cddigo Unico Disciplinario.

ftulo profesional en alguno de los siguientes Nicleos Bésicos de
Conocimiento:
- derecho y afines

Titwlo de postgradc en la modalidad de especializacién en éreas | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional refacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por la
fey.
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Analizar, proponer, gestionar, efecutar y hacer seguirmnienio a las actividades a carge del Grupo de Pagaduria, realizando un efective y
oportuno controf de las operaciones de pago y recaudo de la Entidad, velando por el adecuado cumplimiento y registro de las operaciones de
tesoreria

1. Verificar la preparacion de los pagos en los portales bancarios y velar por su adecuado registro y control.

2. Evaluar y disefiar mecanismos de control para ef registro y control de las operacicnes de pago y recaudo de! Instituto,

3. Aprobar los lotes y diferentes pagos cargados en portales bancarios, velando porque se encueniren preparados adecuadamente con los
debidos soportes.

4. Velar por el adecuado punteo de las diferentes drdenes de page vy resoluciones recibidas en la Direccién de Tesorsrfa, antes de su
aprobacidn en portales bancarios.

5. Realizar el cumplimiento oportuno de las operaciones de inversiones, al igual que el recaudo de éstas ya sea por redenciones, pago de
intereses o ventas, de acuerdo con los procedimientos fijados para fa Entidad.

8. Realizar arqueos peridédicos de todos los valores que maneja la Tesoreria.

7. Mantener control dual de las cajas fuertes que maneja la Tesoreria.

8. Revisar las instrucciones de traslado, comprobantes de pago y deméas documentos tramitados para dar cumplimientc a operaciones
bancarias, velando porque se encuentren adecuadamente soportadas,

8. Efectuar el seguimiento y verificacion de las operaciones de giros y recaudos.

10. Responder por la debida custodia de los sellos, titulos valores y documentos de valor gue maneja la Tesoreria,

11. Apoyar en las respuestas a los entes de control y vigilancia, proporcionando el debido soporte.

12, Participar en ef analisis del flujo de caja de la Entidad, velando por una adecuada confrontacién del proyectado con el gjecutado y
analizar su comportamiento.

13. Contribuir con la revision y anélisis de los disponibles para invertir o de las necesidades de liquidez para cumplir con los comprorisos de
pagos.

14. Participar en la elaboracion de los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de los
procesos de confratacion relacionados con el drea, de acuerdo con Iz soficitud y lineamientos impartidos por el Jefe de la dependencia.

18. Responder por la efaboracion y presentacion de los informes requeridos por la Presidencia, Vicepresidencia, Superintendencia Financiera
de Colombia y deméas organismos de control y vigitancia.

16. Efectuar la distribucion de recursos de fa Institucion de acuerdo con las érdenes de pago y resoluciones recibidas, velando por su
adecuado cumplimiento bancario, enmarcado en Jas politicas internas establecidas y la normatividad vigente.

17. Parficipar en diversos framites de oficina para el recaudo oportuno de los dineros que por diferentes razones ingresan a la Institucién y
velar por su adecuado y oportuno registro y contabilizacién,

18. Apoyar en el analisis de las propuestas de servicios presentadas por los bancos y demés intermediarios financieros.

18. Proponer, construir y desarroilar mefodologias, procesos y proyectos para la realizacidn de las operaciones de tesoreria.

20. Consuitar los portales de los bancos con los cuales opera la Institucién y verificar la coherencia de los saldos y movimientos realizados.
21. Participar activamente en la formulacion de las metodologias, procesos y proysctos del drea, para la eficiente gestion de los recursos
financieros y el cumplimento adecuado de las diferentes operaciones. Dar soporte a las operaciones de tesoreria, realizande los anélisis y
proyeceiones gue se requieran para la aplicacion de los recursos financieros.

22. Revisar los movimientos de las cuentas del Instifuto, reportando al -Superior inmediato cualquier operacién que no corresponda a la
Institucion.

23. Proponer, disefiar y organizar mecanismos para realizar fas labores de giros de manera oportuna, adecuada y articulada con el sector
bancario.

24, Responder por el proceso de conciliacién de la informacion contenida en las cuentas bancarias, coordinando y apoyando al personal
asignado a esta labor, analizar el debido soporfe de las operaciones registradas en fos movimientos bancarios, realizar el cruce de
informacion de exfractos con los reportes entregados, soporfes obtenidos y documentar mediante papeles de trabajo y los formatos
establecidos, todas aquellas partidas que requieran ser sometidas a depuracion contable, como también aquellas que no correspondan a la
institucion para su respectivo reclamo al banco.

25. Velar por él envié oporfuno de fas comunicaciones a los bancos con fos cuales se opera, efectuar el seguimiento a las respuestas y
gestionar las pendientes.

26. Responder por jos soportes de cumplimiento de giros al exterior, requiriendo al Banco cuando éstos no fueren reportados oportunaments.
27. Apoyar el adecuado diligenciamiento de los formatos de Declaracién de Cambio y demds documentos requeridos por fas autcridades y
Entidades con las cuales se infermedia la negociacion de moneda extranjera y demds operaciones realizadas en la Tesoreria.

28. Revisar el adecuado diligenciamiento y oportuno envié de los diferentes formatos y requisitos establecidos por las Entidades bancarias,
para el cumplimiento de las diferentes cperaciones realizadas.

289. Efectuar permanentemente la revision de las cuentas, saldos e informes de Tesorerfa.

30. Recaopilar, analizar y controlar la informacion refacionada con el estado diario de las diferentes cuentas y fondos, reportando al Jefe de a
Direccién de Tesoreria cualquier operacion que no corresponda a la Institucion.

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

32, Las demds funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de desempeiio

1, Interpretacion y andlisis de informacion financiera
2, Elaboracién de documentos financieros y contables
3, Mateméticas Financiera

4, Manejo de herramientas ofimaticas
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MINEDUCACION

siguientes NuUCleos Basicos de

Conocimiento:

-Administracion

-Contaduria Publica

-Ingenieria Administrativo y Afines .
-Economia . N . .
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional refacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tatjetas o matricula profesional en los casos reglamentades por la
Ley

FPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADC 03

Profesional Especializado

Donde se ubique el empleo.

Quien gjerze la supervisién Directa

Representar judicial y extrajudicialmente a la Enfidad v efectuar los estudios juridicos y los conceptos que se requieran para apovar la toma
de decisiones por parte de las dependencias de la organizacion en aras de garantizar seguridad juridica

de Cina & mrormalie oportiunamenite

1. Representar judicialmente y ex{rajudiciaimente a la Entidad, previo poder otorg. por e
sobre el avance de los negocios.

2. Reslizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se e hayan asignado y actualizar la informacién en los
formatos dispuestos para tal efecto al inferior de la Entidad y ef dispueste por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Orientar juridicamente & las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que e sean asignados.

4. Estudiar y proyectar 1os recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y le sean asignados por el Superior
Inmediato.

8. Ejercer la secretaria técnica del Comité de Conciliacidn y de Defensa Judicial de la Entidad, si asf lo designa dicho cuerpo colegiada.

6. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser sometidos a consideracion del Comité de
Conciliacitn y de Defensa Judicial de la Entidad en los casos que le sean asignados.

7. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre los proyectos de Jey, decretos, resoluciones y demés actos adminisirativos de la Entidad,
que le sean asignados.

8. Proyectar las respuestas a derechos de peticién que le sean asignados.

9. Estudiar y proyectar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y cportunidad de los procesos de
contratacidn refacionados con el érea, que e sean asignados.

10. Actualizar el aplicativo que Ja Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado disponga para el reperte de fa informacion Litigiosa de la
Entidad en lo concerniente a la Secretarfa Téchica del Comité de Conciliacion.

11. Desarrollar Jas acciones asighadas fendientes al mejoramiento continuc de conformidad con las politicas de calidad implementadas en la
Entidad.

12. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y controf de riesgos asociados a la operacién de la Oficina.

13. Compilar normas, jurisprudencia, doctrina y conceptos refacionados con la actividad de la Entidad.

14. Efercer autocontral en todas ias funciones que le sean asignadas. .

15. Las demas funciones que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempedio
del cargo.

1. Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo.
2. Cédige de Comercio, Codigo Civil, Cédigo General del Proceso.

3. Gédige Unico Disciplinario,

4. Harramientas ofimaticas.
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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de /a
planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en el Exteriar “Mariano
QOspina Pérez™ ICETEX-

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucieos Bésicos de
Conocimiento:
- derecho y afines

Titulo de pestgrado en la modalidad de especializacion en dreas | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
relacionadas con fas funciones del cargo.

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

Representar judicial y extrajudicialmerite a la Entidad y efectuar los estudios juridicos y los conceptos que se requieran para apoyar fa toma
de decisiones por parte de las dependencias de fa organizacion en aras de garantizar seguridad juridica.

1. Representar judiciaimente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe de fa Oficina e informarle oportunamente
sobre el avance de los negocios.

. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan asignado v actualizar Ja informacién en los
formatos dispuestos para tal efecto al inferfor de la Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean asignados.

4. Atender y promover las acciones de tutela y demds acciones constitucionales que le sean asignadas asi como las actuaciones inherentes
& las mismas en que se parte la Enfidad.

&, Estudiar y proyectar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de
contratacion refacionados con ef drea, que le sean asignados.

6. Estudiar y proyectar los informes que requieran las Superintendencias y demés drganos de controf y vigilancia dentro de los plazos
establecidos que le sean asignados.

7. Proyectar las respuestas a derechos de peticién que le sean asignados.

8  Proyectar para la aprobacion del Jefe de le Oficina Asesora Juridica e presupuesto de fa  Oficina
9. Elaborar a través del aplicativo dispuesto por la Enfidad las drdenes de pago asi como verificar los soportes de fas mismas.
10. Apoyar la supervision del cumplimiento de Grdenes de servicio en las cuales eferza como supervisor, interventor u ordenador del gasto ef
Jefe de fa Oficina ¥ tramitar fas cuentas y certificaciones de cumplimientc de aquellas.
11. Desarrofiar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con Jas politicas de calidad implementadas en la
Entidad,

12. Participar en la actividad de identificacidn, monitoreo y control de riesgos asociados a la operacién de la Oficina.

13. Compilar normas, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad de la Entidad,

14, Monitorear el cumplimiento de los Planes de Accidn e Indicadores de Gestion de la Oficina, a través de las Reuniones de Andlisis
Estratégico — RAE.

15. Efercer autocontrol en todas ias funciones que le sean asignadas.

16. Las demds funciones que le sean asignadas por fa autoridad cornpetente, de acuerde con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio
del cargo

. Censtitucion Politica de Colombia,
2. Estatuto Orgdnico del Sistema Financiero,

3. Cddigo de Procedimiento Administrative v de lo Contencioso.
4. Herramientas Qfimaticas

Titulo profesional en alguno de los siguientes Ntcleos Basicos de
Conocimiento:

- derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
relacfonadas con las funciones del carge.

Tarjeta o malricufa profesional en los casos reglamentados por la

ley. ﬁgﬂ
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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 Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano
Ospina Pérez"- ICETEX-

Administrar los procesos relacicnados con el desarroilo de personal, conforme a las politicas y directrices impartidas por la Comision
Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica y la Presidencia de la Entidad.

1. Participar en el disefio, organizacion, cocrdinacion, efecucion y control de planes, programas, proyectos, de ia dependencia, proyectando,
desarroflando y recomendando las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetfvos y las metas propuestas.

2. Proyectar, recomendar y realizar las acciones hecesarias para la efecucion de las actividades que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las mefas propuestas en la dependencia, acorde con fa normatividad vigente,

3. Implementar estrategias de intervencion y seguimiento a los programas que se desarroilan en el drea.

4. Brindar asesoria en ia definicion de estructuras organizacionales. Implementacion de cambios estructurales, asegurando el cumplimiento
de ias politicas y procedimientos de del drea

5. Hacer diagndstico de necesidades y levantamiento de informacion que se requiere en la dependencia,

6. Apoyo en la elaboracion de informes de gestion de la dependencia.

7. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado para la realizacion de las diferentes actividades,

8. Rendir los informes requeridos en relacion con la ejecucion de los programas a cargo.

9. Realizar el seguimiento y conirol a la documentacién que como resuitado de la gestién a cargo, deban ser objeto de archivo y custodia.

10. Realizar ef seguimiento & la suscripcién de los planes de mejoramiento individual en el marco def proceso de evaluacién del desempefio.
11. Ejecutar las acciones relacionadas con la medicion de competencias, resultados y oportunidades de mejora.

12. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices impartidas por el gobierno nacicnal
relacionadas con las diferentes actividades desarrofladas en la dependencia.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempeilo, y absolver consultas para dar cumplimientc a
las normas vigentes.,

14. Ejercer la supervisitn de los contratos y/o Ordenes de servicio que le sean asignados realizando el frémite correspondiente a su
liquidacion.

15, Orientar y responder por el proceso de evaiuacion 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, i

16. Gestionar denfro de los plazos establecidos por la normatividad los instrumentos comrespondienies para la evaluacion del desempefio v
acuerdos de gestion realizando ef correspondiente seguimientc vy asesoria sobre ja materia.

17. Realizar el seguimientc a la suscripcion de los planes de mejoramiento individual en el marce del proceso de evaluacién def desempefio.
18. Realizar Ja actualizacion y reporte de novedades a la Comisién Nacional del Servicic Civil en los aplicativos que éste organismo
implemente para tal fin.

18. Ejercer autocontrol en todas las funciones que e sean asignadas.

20. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la nafuraleza y ¢f drea de desempeiio
del cargo.

1. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios.

2. Ley 100 de 71993 y decrefos reglamentarios.

3. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
4. Manejo de herramientas ofiméaticas.

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nilcleos Basicos de
Conocimiento:

- administracién

- ciencia politica, relaciones internacionales

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
- psicologia

- sociologia, trabajo social y afines

- gconomia

Titulo de postgrado en Ja modalidad de especiafizacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
fey.
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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 Crédito Educativo y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano
Ospina Pérez™ ICETEX-

Reafizar el monitoreo al cumplimiento de las metas de recaudo de cartera a fravés del control y seguimiento en las diferentes etapas de
cobro y la atencion a clientes deudores del ICETEX.

1. Realizar asignacion de la cartera preventiva

2. Realizar asignacion de la cartera en cobro administrativo

3. Preparar y presentar l0s casos que deban ser evaluados por el Comité de Cartera, suginiendo las acciones a seguir para su atencién

4. Realizar seguimienfo a la gestion de cobranza realizada por Icetex o por quien este designe, frente a la recuperacion de cartera
(preventiva, administrativa y/o pre juridica y juridica),

&. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, provectos, de la dependencia.

6. Realizar acciones de seguimiento a los contratos propios de la operacién de cobranza que se suscriban con terceros.

7. Realizar seguimiento al proceso de actualizacion de fa informacion sobre la gestién adelantada en cada obligacién, de manera que se
cuente permanenfemente con informacién precisa y confiable sobre la cartera.

8. Hacer seguimiento al recaudo obfenido por concepto de cobranza preventiva, administrativa, pre juridica y juridica para verificar el
cumplimiento de ias metas establecidas.

9. Afender las inquiefudes y requerimientos asignados relacionados con reclamaciones o soficitudes de los deudores del ICETEX,

10. Realizar seguimiento y control al portafolic de cartera que le sea asignado.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de compefencia del drea de desemperio, y absolver consulfas de acuerdo con fas
politicas institucionales.

12. Realizar estudios e Investigaciones tendientes al fogro de los objefivos, planes y programas de la entidad v preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13, Hacer ef seguimiento, control y los andlisis de fa cartera vencida.

14. Apoyar la auditoria def servicic de cobranza preventiva, administrativa, pre juridica y juridica segidn se requiera.

15. Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los cobros de cartfera.

16. Presentar informes sobre ef cumplimiento de las mefas sefialadas en materia de recuperacidn de cartera.

17. Atender, dar solucion y proyectar respuesta a los requerimientos presentados.

18. Identificar, monitorear, evaluar y confrolar los cobros de la cartera para generar la informacion que permita adelantar los correctivos
correspondientes en el proceso de facturacion, medios de recaudo aufométicos y en bancos.

19. Ejercer ef autocontrol en todas fas funciones que le sean asignadas.

20. Las demdas funciones que le sean asignadas por.fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

1. Experiencia profesional refacionada con Cobro de Cartera, adquirida durante los ditimos cinco afios.
2. Cohocimientos y manejo del drea administrativa

3. Manejo de Excel Avanzado

4. Manejo de bases de dafos

5. Capacidad de analisis

6. Indicador del potencial para aprender, razonar, desarrollar herramientas y solucionar problemas.

7. Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nicleos Basicos de
Conocimiento:

- Derecho

- Economia

-Contaduria Pubiica

- Administracién Financiera

- Ingenieria Financiera

- Administracién de Empresas

- Ingenierfa Industrial

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
refacionadas con las funciones del cargo.

Veinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta © matricula profesional en los casos reglamentados por la 9éj

ley. /
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Por la cual se& modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborafes para los empleos de la
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Ospina Pérez”- ICETEX-

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02

Central

Profesional Universitario

02

Donde se ubique ef empleo.

Quien ejerza la supervision Directa

Apoyar la gestion del procesc de Comunicacion Organizacional asociadas a las esfrategias infemas y externas que se requieran en la
Institucion.

1. Proponer y desarrolfar camparias de comunicacion al interior de la institucion, relacionado con el cuidade de los recursos y del medio
ambiente, administracién del riesgo, sistema de gestion de la calidad, entre otros.

2. Realizar los sondeos de mercado para las campafias de medios masives de comunicacion.

3. Disefiar e incorporar el plan de comunicacién interna para el desarrolio de ias diferentes estrategias de comunicacion que se desplieguen
en la Entidad,

4. Contribuir con fa gestidn de los procesos de la Oficina de Comunicaciones en el Sistema de Gestion de Calidad de la institueion.

5. Actualizar los procedimientos en el procese de comunicacion organizacional,

8. implementar accicnes de comunicacién que permitan la optimizacion del clima organizacional en la Institucién.

7. Proponer y disefiar mensafes informativos para campafias de comunicacion,

8. Articular esfuerzos institucionales para homogenizar y crear identidad corporativa a fravés de las diferentes estrategias de comunicacion.

9. Ejercer autocontrol de fodas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio
del cargo.

1. Estrategias de mercado y comercializacidn de productos.
2. Seguimiento y control a proyectos.
3. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

- adrninistracién

- ciencia politica, relaciones internacionales
- contaduria publica

- derecho y afines

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- otras ingenierias Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional refacionada
- disefio

- psicologla

- sociologla, frabajo social y afines

- comunicacién social, periodismo y afines
- economia

)Tadeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Administrar fos procesos y procedimientos refacionados con log programas de seleccion y bienestar social dirigidos a los funcionarios de la
Entidad.

1. Participar en ef disefio, organizacion, coordinacion, efecucion y control de planes, programas, proyectos, de la dependencia, proyectando,
desarrollande y recomendando las acciones que deban adoptarse para el logro de os objetives y las metas propuestas.

2. Ejercer ef control y seguimiento a la efecucion del presupuesto asignado para fos programas a cargo.

3. Garanlizar la documentacion requerida y lo que fuere necesario para el procesc de auditorias internas y externas relacionadas con los
diferentes programas asignados.

4. Identificar las vacantes generadas en la planta de personal y gestionar oportunamente la provision de los cargos.

5. Realizar el proceso de enfrevista, aplicacion de pruebas psicotécnicas y de conocimientos a los candidatos calfficados, generando los
informes correspondientes.

6. Garantizar que los potenciales candidatos cumplan con los requisitos para el cargo, verificando los documentos requeridos que soporten el
cumplimiento del perfil,

7. Garantizar que se realice el estudio de seguridad, referenciacion, prueba de verdad y visita domiciliaria de los candidatos pre-sefecionados
en los casos que apligue.

8. Presentar a la direccion la terna de candidatos con los respectivos informes de evaluacidn en los casos que apligue,

9. Gestionar ¢l tramite de meritocracia que corresponda ante el DAFP y la Presidencia de la Republica garantizando que se cumpla la
normatividad vigente.

10. Realizar la consuita de los candidatos seleccionados en ef sistema SARLAF.

11. Realizar el seguimiento y control a ia documentacion que como resultado de la gestién a cargo, deban ser objefo de archivo v custodia.
12. Ejercer la supervision de los contratos y/o drdenes de servicio que le sean asignados,

13. Apoyar la elaboracidn de las especificaciones técnicas, el estudio de conveniencia y oportunidad y fos documentos de los proceses de
contratacién del programa a su cargo,

14. Realizar el seguirniento que corresponda a fas drdenes de pago derivadas de la realizacion de eventos en el marco de los programas a
cargo, con observancia de las normas legales establecidas.

15. Realizar el seguimiento y control de fos procedimientos a cargo y proponer las meforas correspondientes.

16. Rendir los informes e indicadores requeridcs en relacion con la efecucion de los programas a cargo.

17. Administrar la elaboracién y ejecucion del plan bienestar social para los funcionarios.

18. Disefiar para aprobacién de la Presidencia y Secretaria General los pfanes y programas de bienestar social dirigidos a los funcionarics de
fa Entidad, acorde con la normatividad vigente que rige los programas.

19. Brindar asesoria y resolver las inquietudes que presenten los funcionarios relacionados con los programas de Bienestar Social.

20. Apoyar en ef proceso de medicién de clima organizacional,

21. Ejercer autocontrol en fodas las funciones que le sean asignadas.

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

1. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios.

2, Ley 100 de 7993 y decrefos reglamentarios.

3. Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.
4. Manegjo de herramientas ofiméticas.

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nucleos Bésicos de
Conocimiento:

- administracion

- giencia politica, refaciones infemacionales
- contadurfa publica

- derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- ingenierfa industrial y afines

- otras ingenierias

- disefio

- psicologia

- sociologia, trabajo social y afines

- comunicacion social, perfodismo y afines
- ciencia polifica, relaciones intemacionales

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

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

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

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 01

Cenitral

Profesional Universitario

o1

Donde se ubique el emplec.

Quien gjerza la supervisién Directa

Representar judicial y extrajudiciaimente a la Entidad y efectuar los estudios juridicos vy los conceptos que se requieran para apoyar la toma
de decisiones por parte de las dependencias de Ja organizacion en aras de garantizar seguridad juridica

1. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por ef Jefe de la Oficina e informarte oportunamente
sobre el avance de Jos negocios.

2. Realizar el confrol y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan asignado y actualizar la informacion en los
formatos dispuestos para tal efecto al interior dg la Entidad v el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del Estado.

3. Orientar juridicamente a las diferenfes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean asignados.

4. Atender y promover las acciohes de tufela y demds acciones constitucionales que le sean asignadas, asi como las actuaciones inherentes
a las mismas en que se parte la Entidad.

5, Estudiar y proyectar los recursos que por la via gubernativa correspondan resoiver al Presidente y le sean asignados por ef Superior
inmediato.

6. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asunfos que le sean asignados y que deben ser somefidos a consideracion def Comité de
Conciliacién y de Defensa Judicial de Ia Entidad.

7. Proyectar las respuestas & derechos de peticion que le sean asignados.

8. Atender, vigilar v proyectar las actuaciones que le sean asignadas dentro de los procesos de restitucion de tierras v reparacion de victimas
del conflicto armado y rendir los informes a que haya lugar

9. Asistir & las reuniones, comités y eventos derivados de los procescs de restifucion de tierras y reparacion de victimas del conflicto armado.
10. Desarrolfar las acciones asignadas tendientes al mejoramienta continuo de conformidad con las politicas de calidad implementadas en la
Entidad.

11. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y confrol de riesgos asociados a la operacicn de la Oficina.

12. Estudiar y proyectar conceptos respecto de estudios de titulos de bienes muebles e inmuebles para la celebracion de diferentes negocios
Jurfdicos.

13. Ejercer autocontrol en fodas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el drea de desempefio
del cargo.

1. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
2. Codigo de Comercio, Codigo Civil, COO‘.'QO General del Proceso.

3. Cédige Unico Disciplinario.

4. Herramientas ofiméticas.

Titulo profesional en alguno de los siguientes Nicleos Bdsicos de
Conocimiento:
- derecho y afines

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
?Iey,
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Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad y efectuar los estudios juridicos y los conceptos que se requieran para apoyar /a toma
de decisiones por parte de las dependencias de la organizacion en aras de garantizar sequridad juridica.

. Rep Judici y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe de ia
sobre el avance de los negocios.

2. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan asignado y actuafizar la informacion en los
formatos dispuestos para tal efecto al interior de fa Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Promover e impulsar las acciones de cobro administrativo por via de jurisdiccién coactiva, de acuerdoc con las directrices que imparta el
funcionario ejecufor y de conformidad con las disposiciones legales, tales como, investigacion de bienes; acciones de cobro persuasivo;
expedicion de mandamientos de pago; resolucidn de excepciones; celebracién de acuerdos de pago y monitoreo del cumplimiento de los
mismos; liquidacion de créditos; proyeccion de autos y sentencias; diligencias de secuestro y remate de bienes y todas las demés inherentes
a la naturaleza de este tipo de procesos

3. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean asignados.

4. Atender y promover las acciones de lutela y demés acciones constitucionales que le sean asignadas asi como las actuaciones inherentes
a las mismas en que se parte la Entidad.

5. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser sometidos a consideracion del Comité de
Congciliacicn y de Defensa Judicial de la Entidad.

6. Estudiar y proyectar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de
contratacion relacionados con ef drea, que e sean asignados.

7. Proyectar las respuestas a derechos de peticién que le sean asignados.

8. Desarrollar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con las politicas de calidad implementadas en /a
Entidad.

9, Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asociados a la operacion de fa Oficina.

10. Compifar normas, jurisprudencia, doctrina y conceptos refacionados con la actividad de la Entidad.

11. Ejercer autocontrol en fodas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad compstente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperfio
del cargo.

ICiha e infonmarie oportunamerie

1. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Confencioso Administrativo.
2. Cadigo de Comercio, Codigo Civil, Cédigo General del Proceso.

3. Cddigo Unico Disciplinario.

4. Herramientas ofiméticas.

Titulo profesional en alguno de los siguienfes Nucieos Basicos de
Conocimiento:

- derecho y afines Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada

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

Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad y efectuar los estudios juridicos y los conceptos que se requieran para apoyar la toma
de decisiones por parte de las dependencias de la organizacion en aras de garaniizar seguridad juridica

1, Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe de la Oficina e informarle oportunamente
sobre el avance de los negocios,

2. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan asignade y actualizar la informacién en los
formatos dispuestos para tal efecto al inferior de Ia Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de Ja Entidad, en los asuntos que le sean asignados.

4. Atender y promover las acciones de tutela y demas acciones constitucionales que le sean asignadas, asi como las actuaciones inherentes
a las mismas en que sea parte la Entidad. )

5. Estudiar v provectar los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente, asi como los actos administratives que fe
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sean asignados por el Superior Inmediato.

6. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asunios que le sean asignados y que deben ser sometidos a consideracién del Comité de
Conciliacion y de Defensa Judicial de la Entidad.
7. Proyectar las respuestas a derechos de peticidn gue le sean asignados.

8. Desarrollar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con Jas politicas de calidad implementadas en la
Entidad.

8. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asosiados a la operacion de fa Oficina.

10. Compilar normas, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad de ja Entidad.

11. Ejercer autocontrol en fodas las funciones que ie sean asighadas.

12. Las demds funcicnes que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
del cargo.

o y de lo Contencioso

2 Cdd.'go de Comercio, Codigo Civil, Codigo General del Proceso.
3. Cédigo Unico Disciplinario.

4. Herramientas ofiméticas

Titulo profesional en algunc de los sigufentes Niicleos Bésicos de
Conocimiento:

-~ dereche v afines Dace (12) meses de experiencia profesional refacionada

Tarfeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia
ley.

Disefiar, evaluar, proponer e implementar las metodologias para la administracion del rlesgo operacional, de fraude, corrupcion y legal de Ia

entidad. Asi como identificacién, medicion, control y monitoreo de los riesgos ascciados a estos sisternas, con ef fin de minimizar fa
exposicion al riesgo en la entidad,

1. Apoyar el disefio e implementacién de la metodologia & sequir para la construccion de los mapas de riesgo en cada uno de los sistemas.

2. Apoyar para cada sistema la Identificacion, medicidn y control de los riesgos de todos los procesos de Ja entidad.

3. Apovar la elaboracion y actualizar periédicamente fos manuales de riesgos (operacional, de fraude, corrupcidn y legal} de la entidad, los
cuales contienen las polfticas, estructura organizacién y metodologias de medicién de los diferentes tipos de riesgo operativo.

4. Apoyar la evaluacién de los impactos & implicaciones de la normatividad vigente y nueva, emitida por la SFC y demas enies reguiadores.

8. Proponer y desarrolfar estrategias que permitan fomentar e impuisar una cuffura de administracion del riesgo denfro de la entidad, de
forma que la Junta Directiva, la alta direccidn y en general el personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de decisiones el
factor de riesgoe.

6. Proponer al jefe de la oficina las politicas de administracién de riesges junto con fos limifes de exposicién.

7. Alertar al jefe de riesgos por posibles incumplimientos en las politicas sobre riesgo no financieros.

8. Presentar oportunamente los informes y reportes requeridos por la Junta Directiva, la Presidencia, los comités, Ia jefatura de la oficina, la
SFC y demas drganos de control y vigitancia.

9. Apoyar en la administracién, seguirniento, gestion de eventos y planes de accién registrados por riesgos operativos.

10. Apoyar en el desarrolfo de los programas de capacitacion de riesgos no financieros.

11. Acompafiar a las diferentes dreas de la entidad, en el plfanteamiento de planes de accién para los riesgos que lo requieran.

12. Identificar, medir y evaluar los riesgos de nuevos productos o procesos en fa entidad.

13. Apoyar el monitoreo de los riesgos no financieros,

14. Efercer el autocontrol en todas las funciones que sean asignadas

15. Realizar el andlisis y retroalimentacién de los riesgos identificados y materializados en los informes de los entes de control,

16. Apoyar en el disefio, medicidn, seguimiento y reporte de los indicadores de riesge de la entidad.

17. Efercer 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 érea de desempefio
del cargo.

1. Gestion del riesgo cperacional,
2. Normatividad de riesgo operativo.
3. Merramientas Ofiméticas.
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Tituto profesional en alguno de los sigufentes nucleos basicos del
conocimiento;

- admihistracién

- contaduria publica

- derecho y afines

- economia

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- mateméticas, estadistica y afines

- otras ingenierias

Doce (12) meses de experiencia profesional refacionada

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

Cumplir con la efecucidn de politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad para ¢l desarrollo del proceso de gesticn del
servicio, Teniendo en cuenta los procesos y procedimientos internos, asf como la normativa vigente.

1. Establecer mecanismo de validacion, consolidacion control y seguimiento sobre los informes que presenta el contratista de atencidn al
usuario para asegurar la mefora confinua del proceso y la gestion y ejecucion del contrato.

2. Requerir al Quisourcing de Atencidn al Usuario, la jecucion del contrato de acuerdo con las politicas, sisternas, métodos, procedimientos,
normativas establecidas para la atencidn de ciudadanos y aspectos contractuales que enmarcan la operacion de Gestién del Servicio.

3. Fresentar a la interventoria del contrate informe de novedades que afecten la operacién contratada en los canales de atencion al usuario y
asegurar el cumplimiento de la gestion contratada de acuerdc con las polfticas, sistemas, métados, procedimientos, normativas establecidas
para la atencién de los ciudadanos.

4. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcicnamiento del servicio al usuario y proponer los ajustes respectivos a los procesos y
procedimientos establecidos para la gestion del servicic y para aquelfos procedimientos del drea misional donde el contratista apova algunas
actividades relacionadas con fa atencién del clienfe potencial y vigente.

5. Realizar control integral sobre la gestidn realizada la Defensorfa del Consumidor Financiero.

8. Realizar acciones orientadas a garantizar el seguimientc y resultade en fa labor de Interventoria del Contrato de fa Defensoria del
Consumidor Financiero.

7. Proponer y desarrolfar estrategias que facifiten el desarrollo de una cultura de servicio y propendan por la calidad del mismo, en un entorno
proactivo y de mejoramiento continue,

8. Ejercer el autocontrol en las funciones que le sean asignadas.

9. Las deméas que le sean asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con ef nivel de la naturaleza y el drea de desempeiio.

1. Codigo confencioso administrative y normativas vigentes parala atencién af usuario.
2. Métodos y herramientas de planeacién.

3. Presentaciones gerenciales y efectivas.

4, Manefo de herramientas ofimaticas avanzado.

ftula profesional en alguno de los siguientes nuclecs basicos de
conocimiento:

- Administracién.

- Ingenieria administrativa y afines.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingeieria industrial y afines. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
- Metamtica, estadistica y afines.
- Economia y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la %ﬁ
fey.
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TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 01

Central

Técnico Administrativo

¢t

Donde se ubigue e emplec.

Quien gjerza la supervisién Directa

Ejecutar los procesos y procedimientos previstos para la agdministracién de la informacién documental de la Entidad, de conformidad con fa
legislacién vigente, las regulaciones del Archivo General de la Nacion, asi como con el Sistema de Gestion de Calldad de la Entidad.

plicar conocimientos en archivistica y gestion documental respecto de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservac.'dn de la informacidn de fa Entidad.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion y Ejecutar el seguimiento y el control a los contratos de gestién documental,

3. Compilar y consolfidar la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacién de ia Entidad.

4. Apoyar la elaboracién, actualizacion, fa aplicacidn y administracién del Pian Institucional de Archivo, el Programa de Gestién Documental
PGD, el Plan de Afencitn de Desastres, el Programa de reprografia, las Tablas de Retencién Documental de la Entidad, y demas
herramientas archivisticas de conformidad con la legisiacion vigente v las regulaciones del Archivo General de Ja Nagién.

8. Realizar y llevar a cabo, el seguimiento y control de las mejores practicas en los procesos archivisticos de elaboracidn, framite,
distribucion, organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulfa, custodia, conservacién preventiva v disposicion final de los
expedientes y documentos de los archivos de gestion y central de la entidad,

6. Atender y hacer el seguimiento & las consultas de los archivos de gestion y central de la Entidad para salisfacer necesidades de
informacion.

7. Validar Ias transferencias primarias y secundarias realizadas por la entidad de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

8. Ejecutar ef sequimiento, confrol e inferventoria de los contratos de outsourcing que se celebren para la ejecucion parcial o total del
proyecto de gestién documental.

8. Presentar informes de gestién y de segquimiento en relacidn con el confrato de gestion Documental,

10. Manejar el apficativo de gestion documental implementade en la entidad.

11. Apoyar la Elaboracion de informes que soliciten las directivas de la entidad o los entes de control

12. Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas.

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

1.Normas sobre Administracion Documental
2. Manejo de herramientas ofiméticas

Basicos de Conocimiento!
- Ciencias Jurfdica

- Administracién de Empresas Seis (6) meses de experiencia laboral
- Contaduria publica :
- Bibliotecologia y Archivistica
- Ciencias de la Informacidn

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en alguno de los
Nucleos Basicos de Conocimiento!

- Ciencias Juridicas Seis (6) meses de experiencia laboral
-~ Administracion de Empresas
- Contaduria publica

- Bibliotecologia y Archivistica
- Ciencias de la Informacion
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Gestionar, apoyar y controfar lo relacionado con requerimientos de clientes internos, tales como suministro de auditorios; asignacién de
conductor operativo, administracién de la base de datos del personal que labora o realiza actividades en la Entidad, para la debida
asignacion y/o retiro de tarjetas de proximidad; entre ofras funciones

1. Realizar los sondeos de mercado que corresponda, de acuerdo con J0s procesos contractuales adelantados por ef drea.

2. Efaborar y presentar las especificaciones técnicas y ef estudio de conveniencia y oportunidad para los procescs contractuales que le sean
asignados, asi como realizar el respectiva seguimiento al proceso de contratacion.

3. Realizar fa calificacion técnica y presupuestal de las propuestas presentadas por los proponentes en los procesos contractuales que le
sean asignados,

4. Elaborar estudios previos de conveniencia para adelantar los procesos contractuales que le sean asignados; asl como realizar el
respective seguimiento al proceso de contratacién.

5. Realizar el control y seguimiento a las actividades de fos conductores operativos para atender los diferentes requerimientos de las
dependencias.

6. Administrar, controlar y atender los requerimientos de bienes de consumo (suministros de téner, papeleria y itiles de oficina), asi como ol
inventario del mismo a través del médulo de proveedores,

7. Realizar la enlrega de papeleria a jas diferentes dependencias en la Entidad.

8. Elaborar las estadisticas de los bienes de consumo (toner, papeleria y Utifes de oficina) para confrolar, supervisar y optimizar su uso, asi
como para proyectar el presupuesto anual de la siguiente vigencia.

9. Realizar la verificacién de la factura del proveedor de Papeleria.

10. Revisar la correspondencia recibida y realizar su distribucion de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. Adicionalmente, tramitar
la correspondencia enviada, segin el procedimiento establecido por la Entidad.,

11. Lievar, manfener y transferir organizado e/ archivo de gestidn, segdn las tablas de retencién documental de la Entidad, aprobadas por el
Archivo General de la Nacidn.

12. Realizar seguimiento y control a los requerimientos administrativos, relacionados con el suministro de auditorios fapoyo y operacién de
las salas con medios audiovisuales), suminjstro de conductor operativo para trémifes instifucionales y administrar el corree electrénico del
drea, asi como direccionar los mismos para su atencion,

13. Asignar y/o suprimir tarjetas de movilidad a los funcionarios, contratistas y temporales que realizan actividades o fabores dentro de fa
Entidad; asf como mantener actualizada la base de datos correspondients.

14. Llevar y mantener los diferentes cuadros de la dependencia para los requerimientos solicitados.

18, Validacidn de insumos de Cafeterfa y Aseo del Promovedor.

16. Verificacion del aseo General en la Entidad.

17. Apoyo a la supervisién de los contralos que le sean asignados y suya supervision se encuentra a cargo del drea de Recursos Fisicos,

18. Seguimiento a los indicadores de la Entidad.

18. Revisar la correspondencia recibida y realizar su distribucion de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. Adicionalments, tramitar
la correspondencia enviada, segun el procedimiento establecido por la Entidad.

20. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestidn documental adoptade por la Entidad y atendiendo los
procedimientos establecidos.

21. Apoyo en la supervision del contrato de Aseo y Cafeterfa de la Entidad.

22. Control y Seguimiento a los jnsumos del Contrato de Aseo y Cafeteria a nivel nacional y Bogota.

23. Ejercer autocontrol en fodas las funciones que le sean asignadas.

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

. Y plivativos de proveedores.

2. Narmas sobre administracién documental.

3. Administracion y organizacién de la informacion.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

Titulo técnico o fecndiogo en alguno de los siguientes Nicleos
Bdsicos de Conocimiento:

- administracion

- ciencia politica, relaciones internacionales

- contaduria publica

- derecho y afines

- Sistema de Informacién, Bibliotecologla, Archivistica y Gestion | Seis (6} meses de experiencia laboral
Documenta.

- ingenieria administrativa y afines
- ingenieria industrial y afines

- ingenieria de sistemas, telemética y afines :
- arquitectura
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Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias L aborales para los empleos de Ia
planta de personal del Instituto Colomblano de Crédife Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano
Ospina Pérez™ ICETEX-

Aprobacién de fres (3) afios de educacion supericr en alguno de los
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- administracién

- cigncia politica, relaciones intemacionales

- confaduria publica

- derecho y afines . L
- Sistema de Informacin, Biblictecologia, Archivistica y Gestion | SIS (6) meses de experiencia laboral
Documenta.

- ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines

- ingenierfa de sistemas, telemética y afines
- arquitectura

Apoyar la gestion dei drea de desernpefic mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos e instrumeniales en procura de
mejorar los resuitados de trabajo.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir controlar v digitar documentos, datos y correspondencia de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para elio relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

2. Orentar a los usuarics internos y externos, suministrar fa informacién que sea solicitada de conformidad con los procedimientos
establecidos por la entidad.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a faciiitar e! desarrolio y la ejecucin de las actividades del despacho de la
dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo que maneja el despacho de la dependencia.

5. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina segdn las tablas de retencién documental de Entidad, aprobadas por el
Archivo General de la Nacidn.

6. Farticipar en la compilacién y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidsd v oportunidad de la informacion de la
dependencia,

7. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demés 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. Efercer auto control de todas las funciones que sean asignadas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdeo con el nivel, la naturaleza y el érea de desemperio
del cargo.

istemas v

1. Normas sobre administracién decumental
2. Técnicas de redaccidn y orfografia
3 ;

Manajo de b

128 ofimdti

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de ios siguientes Nicleos

Basicos de Conocimiento:

- bibiiotecologlia, ofros de ciencias sociales y humanas

- ingenieria de sistemas, telematica y afines _

) :gg:g :'er—f’: ﬂgﬁgﬁg ff,';g:] ee:;omumcac:ones y afines Seis (6) meses de experiencia laboral

- otras ingenierias

- economia

- contaduria publica
administracion

probacion de tres (3} afios de educacicn superior en alguno de fos
Nicleos Bésicos de Conocimiento:

- bibliotecologia, ctros de ciencias sociales y humanas
- ingenieria de sistemas, telematica y afines

- ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines Sels (6) meses de experiencia laboral
- ingenieria industrial y afines
- otras ingenierias

- economia

- contaduria publica

- administracién

Institute Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
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Apoyar la gestion del drea 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 dei trabajo.

1. Validacidn y cargue de recaudos reportados por las entidades bancarias, relacionados con la carlera de créditos. Esta actividad es pre
requisitc para el cierre mensual de la cartera de créditos v es ejecutada de forma diaria.

2. Seguirniento, aclaracidn y respuesta de los requerimientos que son escalados a la Direccién. Este reporte se efectia mediante CRM,
mercurio y correo electrénico, incluye la atencién a requerimientos de orden juridico (tutelas),

3. Validacion de movimientos bancarios y elaboracidn de los boletines tesorales a ser reportados a las diferentes éreas del Instituto.

4. Redactar oficios y atender la correspondencia de Ia dependencia de acuerdo a las insfrucciones recibidas del Jefe Inmediato.

5. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacién de la
Dependencia.

6. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de recaudo.

7. Participar en la compilacion y consolidacién de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de fa informacién de la
Dependencia.

8. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demés documentos que la dependencia requiera.

9. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de le Dependencia y verificar que dispongan de efectivos controfes
de seguridad.

10. Elaborar comunicaciones de requerimientos & los bancos con los cuales se opera cuando sea requerido, efectuar el seguimiento a las
respuestas y gestionar las pendientes,

11. Participar en los arqueos intemos que se realicen en la Direccion, de acuerdo a la asignacién gue su jefe le designe.

12. Evaluar, proponer y disefiar mecanismos de control para el registro de las operaciones de tesoreria, enmarcado en las mejores précticas
y dando cumplimiento con la normatividad vigents; y las politicas de la Institucién.

13. Orentar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que fe sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
astablecidos por la Institucion.

14. Atender de manera oporfuna los requerimientos de entes de control y olras areas.

15. Efectuar backup de fa informacién a su carge y que se archiva en su equipo de forma periédica, con los mecanismos definidos por la
entidad para fal fin.

16. Proponer, construir y desarrollar metodologias, procesos y proyectos para la realizacién de las operaciones de tesoreria.

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

18. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad compefente, de acuerdo con el perfil, nivel, la naturaleza y e! drea de

1. Normas sobre administracion documental
2. Técnicas de redaccion y orfografia
3. Manejo de herramientas ofiméticas

Titulo técnico o tecndlogo en alguno de los siguientes Nicleos
Basicos de Conocimiento:

~ contaduria publica . Lo
- administracién Seis (6) meses de experiencia faboral
- bibliotecologia, otras de las ciencias sociales y humanas
- Ciencias de la Informacion

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior en alguno de fos
Nicleos Bésicos de Conocimiento:

- Contadutia ptblica Seis (6) meses de experfencia laboral
- Administracién de Empresas
- Bibliotecoiogia y Archivistica
- Ciencias de fa Informacién

SR e tiomes 41 & tofurmimde Jo coommE oS i !
By VA EQSIDAD  LDOCACION
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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 Crédifo Educativo y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano
Ospina Pérez™ ICETEX-

fio del

Apoyar fa gestion del area de Control Infero mediante la comprensién y efecucién de los procesos técnicos e instrumentales, sugiriendo
alfernativas de operacién y generacion de nueveos procesos en procura de mejorar los resuftados del trabajo.
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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 Colombianc de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano
Ospina Pérez"- ICETEX-

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controler y digitar los documentos, datos y correspondencia, de acuerdo con los sistemas y
procedimientos dispuesto para ello y refacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

2. Orientar a los usuarios internos y extemas 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 desarrofio y efecusion de las actividades de la Dependencia.

4. Lievar y mantener actualizados los registros de cardcter técnice y administrative que se manejan en fa Depsndencia,

5. Llevar y mantener organizado ef archivo intemno de Ja oficina, segtin las tablas de retencion documental del Instituto, aprobadas por el
Archivo General de la Nacién.

6. Parlicipar en la compilacién y consolidacidn de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacion de la
Dependencia.

7. Contribuir en la elaboracidn de los informes, bases de dafos, presentaciones y demds documentos que fa dependencia requiera.

8. Operar y mantener actualizades los diferentes sisteras de informacién de la Dependencia y verificar que dispongan de efectivos controles
de seguridad.

9. Ejercer ef autocontrol en todas las actividades desarrofladas.

16. Apoyar en la realizacion de pruebas de auditoria.

11. Contribuir en la documentacién de las evidencias de auditoria (papeles de trabajo)

12. Revision de la documentacidn contenida en los expedientes de las auditorias de gestién y del sistema de gestion de la calidad, conforme
a lo determinado en el proceso de evaluacién independiente y sus procedimientos.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas.

14, Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el perfil, nivel, ia naturaleza y ef drea de
desempefio del cargo.

1. Manejo de documentacion
2. Técnicas de redaccion y ortografia
3. Herramientas ofiméticas y sistemas de gestién documental,

Titulo téenico o tecndlogo en alguno de los nicleos bésicos de

sonocimiento:
- Administracién . L
P - . i eriencia laboral
- Ingenieria administrativa y afines Seis (6) meses de exp
- Economia

- Contaduria Publica
- Otras Ingenierias

Aprobacién de fres {3} afios de educacion superior en alguno de los
Nucleos Bésicos de Conocimiento:

- Administracién

- Ingenieria administrativa y afines Seis (8) meses de expetiencia laboral
- Economia

- Contaduria Publica
- Otras Ingenierfas

SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 03

Central

Secrefario Ejecutivo

o3

Donde se ubique el emplec.

Quien ejerza la supervision Directa
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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 Colombianc de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano
QOspina Pérez™- ICETEX-

Asislir al jefe de la dependencia y elaborar documentos y administrar la organizacion de los mismos con observancia de las normas
impartidas por el Archivo General de fa Nacion.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, confrolar y digitar documentos, datos y correspondencia, de acuerdo con los sistemas y
procedimientos dispuestos para ello y refacicnados con los asuntos de competencia de la oficina.

2. Apoyar el reparto de los asuntos sometidos a consideracion de la oficina, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato, e través del
diligenciamiento y actualizacion de los formatos establecidos para el efecto.

3. Apoyar el reparto de las acciones de tutela notificadas a la Entidad a través del correo electronico, sistema de gestién documental, fax
entre ofros, efectuando el respectivo diligenciamiento de ios formatos establecidos para el efecto.

4. Orientar a los clientes internos y extermnos y suministrar fa informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

8. Desemperfiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucidn de las actividades de Ia
dependencia.

6. Entregar al Archivo de la Entidad conforme al procedimiento, la documentacion de la oficina segun las tablas de retencitn documental
aprobadas por el Archive General de la Nacién.

7. Contribuir en la efaboracion de fos informes, bases de datos, presentaciones y demdas 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.

8. Digitalizar la documentacion de Ja oficina que determine el jefe inmediato.

10. Elaborar y recibir, en forma mensual y de acuerdo con las instruceiones del Jefe Inmediato y afendiendo fos requerimientos del érea, la
solicitud de suministro de elementos de oficina v propender por la racionalizacién de fos mismos.

11. Desarrollar las acciones asignadas tendientes al mejoramiento continuo de conformidad con las polfticas de calidad implementadas en la
Entidad.

12. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asociados a fa operacion de ia oficina.

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 ef nivel, la naturaleza y el drea de desempefic
del cargo.

1. Manejo de documentacién
2. Técnicas de redaccion y orfograffa
3, H jentas ofimati St

Diploma de Bachifler Veinticuatro {24) meses de experiencia especifica

ARTICULO 2. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogoté D.C.a fos ] ] ENE 20‘]]

El. PRESIDENTE /

ANDRES EDUARDO VASQUEZ PLAZAS

Aprobd: Manbel Cérdobe Guerrero - Secretand General™
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