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Invertimos en el talents de fos colombionos

RESOLUCION No. g142
27 FEB 2007

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

EL PRESIDENTE DEL ICETEX
En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le confieren el
articulo 28 del decreto 2772 de 2005 y el articulo 9 del decreto 2538 de 2005".

RESUELVE:

Articulo 1o, Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos que conforman la planta de personal del Instituto Colombiano de
Credito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- Icetex.

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

COMPETENCIA DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion  a | Realizar las | « Cumple con oportunidad en funcién de
resultados funciones y cumplir estandares, objetivos y metas establecidas
los COmMpromisos por la Entidad, las funciones que le son

organizacionales con asignadas.
eficacia y calidad. *» Asume la responsabilidad por sus

resultados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

» Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los abjetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion  al | Dirigir las decisiones | « Atiende y valora las necesidades y
usuario y al|y acciones a la peticiones de los usuarios y de ciudadanos
ciudadano satisfaccion de las | en general.

necesidades e | « Considera las necesidades de los usuarios
intereses  de los | al disefar proyectos o servicios.

usuarios internos Y | « Da respuesta oportuna a las necesidades de

externos, de los usuarios de conformidad con el servicio

conformidad con las | que ofrece la Entidad.

responsabilidades » Establece  diferentes  canales  de

publicas asignadas @ | comunicacion con el usuario para conocer

la Entidad. sus necesidades y propuestas y responde a
fas mismas.

» Reconoce la interdependencia entre su
trabajo v el de otros.

Transparencia Hacer uso | s Proporciona informacidén veraz, objetiva y

responsable y claro basada en hechos.
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para los empleos de fa planta de personal def instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

discrecionalidad
indebida en  su
utilizacion y
garantizar el acceso
a la informacion
gubernamental.

o Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y can
el servicio a cargo de la Entidad en que
labora.

« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

+ Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

» Utiliza los recursos de la Entidad para el
desarrollo de las lahores y la prestacién del
senvicio.

Compromiso
con la
Organizacion

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

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

s Antepone  las  necesidades de [a
organizacién a sus propias necesidades.

» Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

+ Demuestra sentido de pertenencia en todas
Sus actuaciones.

Articule 3o.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que

como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales, seran Ias siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos [« Mantiene a sus colaboradores motivados.
y  establecer  y|e Fomenta la comunicacién clara, directa y
mantener la cohesién | concreta.

. de grupo necesaria|e Constituye y mantiene grupos de trabajo con
para alcanzar los| un desempefio conforme a los estandares.
objetivos » Promueve la eficacia del equipo.
organizacionales. « Genera un clima positivo y de seguridad en

sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones. . :

» Unifica esfuerzos hacia cobjetivos y metas
institucionales.

* Fomenta una cultura de autocontrol en la
gestion de la dependencia que .contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de
la misidn institucional.

Planeacién Determinar » Anticipa situaciones y escenarios futuros con
eficazmente las| acierto.

metas y prioridades
institucionales,

s Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas
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RESOLUCION No. g14%
11 FEB 2007

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

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
identificando las| organizacionales.
acciones, los [ » Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsables, los | practicos y factibles.
plazos y los recursos |« Busca soluciones a los problemas,
requeridos para e Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas. « Establece planes alternativos de accién.
Toma de|Elegir entre una o|e Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones varias alternativas | alternativas, los proyectos a realizar.
para solucionar un|e Efectia cambios complejos y comprometidos
problema o atender| en sus actividades o en las funciones que
una situacion, | tiene asignadas cuando detecta problemas o
comprometiéndose dificultades para su realizacién.
con acciones | » Decide bajo presién.
concretas » Decide en situaciones de alta complejidad e
consecuentes con la| incertidumbre.
decision.
Direccion y | Favorecer el | e Identifica necesidades de formacidn vy
Desarrollo aprendizaje y| capacitacibn y propone acciones para
de Personal desarrollec  de sus| satisfacerlas.
colaboradores, » Permite niveles de autonomia con el fin de
articulando las | estimular el desarrollo integral del empleado.
potencialidades Y| e Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades

individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo vy
de las perscnas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

intervenir y cuando no hacerlo.

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

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y  reconocimienta  del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.
Tiene en cuenta
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

las opiniones de sus

Conocimiento del
entorno

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

Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales. '

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del instituto Colombianc de Crédito Educativo ¥
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez"™- ICETEX-

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el | « Orienta el desarrollo de proyectos especiales
Profesional conocimiento para el logro de resultados de la alta
profesional en la| direccion.
resolucion de | e Aconseja y orienta la toma de decisiones en
problemas Y| los temas que le han sido asignados
transferiio  a  su|e Asesora en materias propias de su campo de
entorno laboral. conacimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos
y técnicos,
* Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
$egquro.,
Conocimiento del | Conocer e interpretar [« Comprende el entorno organizacional gue
entorno la  organizacion, su| enmarca las situaciones objeto de asesoria y

funcionamiento y sus| Io toma como referente obligado para emitir
relaciones politicas y| juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.

administrativas. + Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.
Conocimiento del | Conocer e interpretar | Comprende el entorno organizacional que
entorno la  organizacion, su| enmarca las situaciones objeto de asesoria y
funcionamiento y sus| lo toma como referente obligado para emitir
relaciones politicas y| juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.
administrativas. + Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.
Construccion de | Establecer y | » Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
relaciones mantener relaciones | « Comparte informacion para establecer lazos.

cordiales y reciprocas | e - Interactiia con otros de un modo efectivo y
con redes o gQrupos| adecuado.

de personas internas
y externas a la

organizacion que
faciliten la
consecucidon de los
objetivos
institucionales.
Iniciativa Anticiparse a  los{« Prevé situaciones y alternativas solucion que

problemas iniciando| orientan la toma decisiones de la alta
acciones para superar| direccién,

los  obstaculos  y|e Enfrenta los problemas y propone acciones
alcanzar metas | concretas para solucionarlos.

concretas. » Reconoce y hace viables las opertunidades.
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RESOLUCION No., (142
21 FEB 2001

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

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICiON DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Aprendizaje Adguirir  y  desarrollar | « Aprende de |a experiencia de otros y de la propia.
Continuo permanentemente ¢ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
conocimientos, destrezas | implanten en la organizacién.
y habilidades, con el fin de | « Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
mantener altos | que se presentan en el desarrollo del trabajo,
estandares de eficacia |+ |nvestiga, indaga y profundiza en los temas de su
organizacional. entorno o 4rea de desempefio.
* Reconoce ias propias limitaciones y Ilas
necesidades de mejorar su preparacién.
e Asimila nueva informacion y ia  aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento | e Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional profesional en la| aspectos del trabajo, basandose en la informacion

resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de
los problemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

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

Trabajo en Equipo

Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,

integrando esfuerzos para
la consecucién de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los miembros del
equipo gue permita compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares

Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
scluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esguemas tradicionales.

Inicia accicnes para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y

Establece ios objetivos del grupoc de forma clara y
equilibrada.

Asegura gque los integrantes del grupo comparian
planes, programas y proyectos institucionales.
QOrienta y coordina el trabajo del grupo para la

promoviendo la| identificacién de planes y actividades a seguir.
efectividad en lale Facilita la colaboracion con oftras areas y
consecucidon de objetivos dependencias.
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RESOLUCION No._ g142
21 FEB 200

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

y metas institucicnales.

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

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

Garantiza que el grupo tenga fa informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema y
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccién realizada.

»

Elige alternativas de soluciones efectivas vy
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo de!
grupo,

Asume posiciones concrelas para el mangjo de
ternas o situaciones que demandan su atencion.
Efectia cambios en las actividades o en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando
detecta dificultades para su realizacién o mejores
practicas gque pueden optimizar el desempefio.
Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del area de desemperio y
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacian.

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del area de desempefo y
mantenerlos actualizados.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conogimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para

identifica claramente los objetivos del grupo vy

conseguir metas | orienta su trabajo a la consecucion de los mismos.
comunes, « Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.
Creatividad e | Presentar ideas y | » Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
innovacion meétodos  novedosos  y| hacer las cosas.

concretarlos en acciones.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas afternativas de solucién.

Revisa permanentemente los procesos v
procedimientos para optimizar los resultados.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX. 382 16 70
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01200 331 37 77
www.icelex.gov.co
CARRERA 3 NO. 18 ~ 32 BOGCTA COLOMBIA

tnvertimos en el talenco de fos colombionos l




RESOLUCION No. (142
27 FEB 2007

NIVEL ASISTENCIAL

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la Manejar con respeto | « Evade temas que indagan sobre informacion
Informacion las informaciones confidencial.
personales € | » Recoge sdlo informacion imprescindible para el
institucionales de que desarrolio de la tarea.
dispone s Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

» No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

» Es capaz de discernir qué se puede hacer publico
¥ qué no.

+ Transmite informacidn oportuna y objetiva.

Adaptacion al | Enfrentarse con | = Acepta y se adapta facilmente a los cambios
cambio flexibilidad ¥ | » Responde al cambio con flexibilidad.
versatilidad a | « Promueve el cambio.
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios  positiva y
constructivamente,
Disciplina Adaptarse a las | « Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
politicas institucionales | « Realiza los cometidos y tareas del puesto de
y buscar informacion de trabajo.
los cambios en a2 | « Aceptafa supervisién constante.
autoridad competente. | 4 Realiza funciones orientadas a apoyar la accion
de otros miembros de |a organizacion.
Relaciones Establecer y mantener | « Escucha con interés a las personas y capta las
Interpersonales relaciones de trabajo preocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, demas.
basadas en la | « Transmite eficazmerite las ideas, sentimientos e
comunicacion abierta y informacion impidiendo con ello malos entendidos
fluida y en el respeto o situaciones confusas que puedan generar
por los demas. conflictos.
Colaboracién Cooperar  con  los | « Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
demas con el fin de actuaciones con los demas.
alcanzar los objetivos | « Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales. » Facilita la labor de sus superiores y compaiieros
de trabajo.
Articulo 4o. Los propositos principales, las funciones esenciales, las contribuciones

individuales, los conocimientos basicos y los requisitos de educacién y experiencia de cada uno
de los empleos del Despacho del Presidente del Icetex, son los siguientes:
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RESOLUCION Nos 0142
11 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

DESPACHO DE
PRESIDENCIA
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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’- {CETEX-

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: | Presidente

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: Presidencia

Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Educacién Nacional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el Instituto hacia el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas, garantizando un
uso eficiente de sus recursos y una informacién clara, veraz y adecuada de ésta.

IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las actividades tendientes a establecer la visién, misidn y objetivos del Icetex,
asi como las relacionadas con la determinacién de las estrategias y metas
correspondientes, de acuerdo con el objeto sacial del Icetex.

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

3. Ejercer la representacion legal del Icetex.

4. Promover alianzas estratégicas con entidades publicas © privadas nacionales o
extranjeras, para cofinanciar la matricula de los ciudadanos colombianos en [a educacién
superior, de acuerdo con las politicas y reglamentos del Instituto,

5. Presentar para consideracion de la Junta Directiva del Icetex, los proyectos de
estructura, planta de personal, nomenclatura y requisitos generales para los empleados
publicos del Icetex, asl como el régimen salarial, el régimen prestacional, la
remuneracion y demas emolumentos de los mismos.

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

7. Delegar en los funcionarios del Icetex el ejercicio de las funciones de su competencia,
con observancia de las disposiciones legales vigentes.

8. Nombrar y remaver el personal, asi como expedir los actos administrativos refacionados
con la administracion de personal del Instituto, de conformidad con las normas vigentes.

9. Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

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

t2. Adoptar los reglamentos, el Manual de Funciones, Competencias Laborales vy
Requisitos, el Manual de Procedimientos, y demas necesarios para el cumplimiento de
las funciones de la Entidad.

13. Formular politicas y directrices para el manejo adecuado de las inversiones, con el fin de
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garantizar la 6ptima utilizacién de los recursos.

14. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva los estados financieros en las fechas
que determinen los estatutos, el estatuto de presupuesto del Icetex, sus adiciones o
modificaciones, y antes del 31 de diciembre de cada afio el Presupuesto Anual del Icetex
para la vigencia siguiente.

15. Someter a consideracién del Junta Directiva el proyecto anual de presupuesto de la
Entidad, sus adiciones y traslados, asl como los estados financieros de la Entidad, para
la aprobacion de los mismos, de conformidad con las disposiciones legales, organica y
reglamentaria sobre la materia.

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

17. Presentar informes a la Junta Directiva, al Presidente de la Republica, al Ministro de
Educacion Nacional, a la Superintendencia Financiera y a los organismos, entidades y
autoridades de vigilancia y control que los soliciten sobre el funcionamiento general del
lcetex, y el desarrollo y ejecucion de sus planes y programas.

18. Ejercer ta competencia relacionada con el control disciplinario interno, de acuerdo con la
ley.

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

20. Coordinar con el Ministerio de Educacién Nacional las acciones relacionadas con los
asuntos institucionales.

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

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

23. Velar porque las actividades que se lleven a cabo en el Icetex cumplan lo dispuesto en fa
Constitucion Politica, en las Leyes de la Republica y en los Estatutos.

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

25. Convocar a sesiones a la Junta Directiva, cuando las circunstancias asi lo exijan.

26. Orientar, administrar y reglamentar la gestién administrativa y operativa del lcetex.

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

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

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

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

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

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

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

34. Presentar a la Junta Directiva el Codigo de Etica y Conducta para su aprobacion al igual
que los informes periddicos sobre ta administracién de inversiones y gestion de riesgos.

35. Ejercer las demas funciones gue la Constitucion, la ley y los reglamentos determinen y
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Ias sefaladas por los Estatutos del lcetex.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2, Las directrices trazadas por la Junta Directiva, orientan la organizacién y control de las

actividades del Instituto y poder suscribir como representante legal los actos y contratos,

ordenar los gastos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento de los objetivos

y funciones asignadas a la Entidad.

Ejercer la representacién legal del Icetex.

Las alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas nacionales o extranjeras, se

promueven para cofinanciar la matricula de los ciudadanos colombianos en la educacién

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

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

6. Las acciones conducentes a la aprobacién de operaciones financieras y crediticias en las
cuantias determinadas por la Junta Directiva, se orientan con las limitaciones previstas
en la Ley y en los Estatutos.

7. Las competencias que se delegan a los funcionarios del lcetex se realiza con
observancia de las disposiciones legales vigentes.

8. Los actos administrativos relacionados con la administracién de personal del Instituto, se
realizan de conformidad con las normas vigentes.

9. Los procedimientos y tramites administrativos internos se dictan de acuerdo a las
disposiciones que regulan.

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

11. Los comités y grupos internos de trabajo se crean y conforman de acuerdo a las
necesidades del servicio y los planes y programas definidos por 1a Entidad.

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

13. Las politicas y directrices del manejo adecuado de las inversiones, se formulan con el fin
de garantizar {a 6ptima utilizacién de los recursos.

14. £l proyecto anual de presupuesto de la Entidad, sus adiciones y traslados, asi como los
estados financieros de la Entidad, se someten a consideracién del Junta Directiva para la
aprobacion de los mismos, de conformidad con las disposiciones legales, organica y
reglamentaria sobre la materia.

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

16. El controi disciplinario interno, se ejerce de acuerdo a la competencia establecida por la
ley.

17. El funcionamiento del sistema de control interno, de seguimiento de riesgo, se administra
para el cumplimiento legal y adoptar propuestas para su mejoramiento.

18. Con el Ministerio de Educaciéon Nacional se coordinan las acciones relacicnadas con los
asuntos institucionales.

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

20. Los planes y programas que debe desarrollar el Icetex se disefian segun su objeto social
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y las politicas del Gobierno Nacional, acordes con el mismo.

21. Las actividades que se lleven a cabo en el Icetex deben cumplir con lo dispuesto en la
Constitucion Politica, en las Leyes de la Republica y en los Estatutos.

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

23. Las sesiones a la Junta Directiva, se convocan cuando las circunstancias as lo exijan.

24. La reglamentacion, ta gestion y operativa del lcetex, se administra de acuerdo con lo
dispuesto en la Constitucién Politica, en las Leyes de la Republica y en los Estatutos
administrativa

25. Las politicas generales de administracion de riesgos se plantea y propone al Comité de
Riesgos y a [a Junta Directiva.

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

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

28. En el Plan Estratégico de la Entidad se evalua y verifica con el fin del mejoramiento del
esquema integral de riesgos.

29. El Cédigo de Etica y Conducta, los informes periodicos sobre la administracion de
inversiones y gestion de riesgos se presenta a la Junta Directiva para su aprobacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia administrativa Publica.
Politicas en materia educativa.
Relaciones Publicas.

Técnicas de negociacion
Manejo financiero.
Herramientas de planeacion.
Manejo de Personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracion Pablica, Administracion de
Empresas, Estadistica, Administracidn Financiera, Administracién de
Negocios, Ingenieria Administrativa, ingenieria Industrial o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &reas
refacionadas con las funciones de la dependencia.

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

Experiencia Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por dos (2) aros de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, ¢ terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al tlitulo profesional exigido en el requisite del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidén adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Asesor Comercial
Grado: 03

No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Presidencia
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Presidente y representar al Icetex en el territorio nacional, promocionando y
divulgando los servicios de la Entidad, buscando la suscripcién de alianzas estratégicas con
Instituciones de Educacién Superior en las diferentes regiones del pais para la eficiente

prestacién de los mismos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Comercializar el Portafolio de Servicios del Instituto en el territorio nacional para el
cumplimienta de los objetivos de la Presidencia.

Realizar |a asistencia técnica a las Instituciones de Educacién Superior, garantizando al
mismo tiempo el funcionamiento de los fondos en administracién y la difusion de becas
en el territorio nacional.

Gestionar alianzas estratégicas con todas las instituciones cuyos objetos sociales sean
compartidos con el Instituto, para la consecucién de nuevos créditos y becas.

Apoyar la vigilancia a la ejecucién de los outsourcing que se desarrollan en el nivel
territorial con observancia de los procedimientos establecidos y desarrollar mecanismos
que permitan un mejor control y funcionamiento.

Proponer e implementar planes, programas, estrategias y herramientas que faciliten el
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Dirigir la oportuna y adecuada prestacién de los diferentes servicios velando porque
estos se enmarquen dentro de los linearmientos impartidos por la Presidencia o la Junta
Directiva.

Proponer a la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza la creacidon de nuevas lineas de
credito de acuerdo con los requerimientos y necesidades encontradas en las diferentes
IES de las regiones.

Asesorar y proponer conjuntamente con la Oficina Comercial y de Mercadeo estrategias
que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio. para la difusién, promocion y
comercializacion de los servicios en el nivel territorial, acorde con las politicas impartidas
por la Presidencia de la Entidad.

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

10. Coordinar con las dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus

funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Portafolio de Servicios del Instituto se comercializa a nivel nacional cumpliendo las
politicas establecidas.
El enlace y el soporte prestado a las Instituciones de Educacion Superior, facilitan el
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desarrollo de los procesos y las metas propuestas.

3. Las alianzas estratégicas con las instituciones permiten la consecucién de nuevos
créditos y becas.

4. El cumplimiento de las disposiciones legales y procedimientos establecidos se verifican
mediante el seguimiento a la ejecucion de los procesos.

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

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

7. La prestacion de los diferentes servicios se evalia segun el desarrollo de los
procedimientos y la verificacion de su cumplimiento.

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

9. Lainformacién que solicite la Presidencia y las dependencias del nivel central, se emite
oportunamente.

10. Las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones se implementan en
coordinacién con las dependencias interesadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Politica educativa

Técnicas de negociacion

Convenios realizados por la entidad.

Realizacion de Convenios,

Manejo de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

N R LN =

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion Financiera,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Mercadeo, Publicidad o Administracion de
Negocios.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en finanzas,
administracion o areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa No. 2

Estudios Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracién Financiera,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas,
Administracién  Publica, Mercadeo, Publicidad o Administracion de
MNegocios.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en finanzas,
administracion o areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesionai en los casos reglamentados por la ley.
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Experiencia Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, o terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Asesor Técnico
Grado: 02
No. de cargos: Cuatro {4)
Dependencia: Presidencia
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

AREA: PRESIDENCIA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia en la formulacion y aplicacién de mecanismos e instrumentos que
garanticen la caiidad y seguridad de los sistemas de informacian del Instituto.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer politicas, planes, estrategias y mecanismos que permitan el manejo adecuado
y seguro de los sistemas de informacion de la Entidad, en forma coherente con el Plan
Estratégico de la Entidad

Efectuar el seguimiento y vigilancia en la aplicabitidad de las politicas de seguridad de la
informacion, propiedad intelectual, proteccién al software y hardware tanto a las
dependencias como a las firmas y personal externo que la Entidad contrate para el
desarrollo de sus funciones.

Administrar el desarrollo y la implementacién de las politicas de seguridad, estandares,
guias y procedimientos para asegurar el continuo mantenimiento de la seguridad.
Identificar el origen de las fallas en la seguridad de la informacian, proponer las medidas
correctivas, realizar el correspondiente seguimiento en su aplicabilidad y reportar para
efectos disciplinarios o legales la responsabilidad de funcionarios de la Entidad, firmas o
personas externas, si es del caso.

Proponer y realizar en coordinaciéon con el drea de Talento Humano capacitaciones
dirigidas a todos los empleados, contratistas y usuarios de la informacién que conlleven
a sensibilizar y conscientizar sobre su responsabilidad en el cumplimiento de las politicas
de seguridad de la informacion, practicas y su la relevancia en el rol que desempeiian en
la organizacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El uso de |a propiedad intelectual y computadores, como también la seguridad fisica de
los empleados y visitante se inspecciona mediante la verificacion del cumplimiento de las
normas establecidas.

Las metas de proteccion, objetivos y medicidén de las dependencias estan enmarcadas
dentro del Plan Estratégico de la organizacién.

El desarrollo y la implementacién de las politicas de seguridad, estandares, gulas y
procedimientos permiten un manejo seguro de la informacion generada.

Las Relaciones con entidades externas se efectian de cuerdo con los canales
establecidos.

La planeacion de la respuesta a incidentes facilitan el desarrollo de los procesos

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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establecidos.

6. E! trabajo con consultores externos facilita una auditoria objetiva en el manejo de Ia
sequridad de la informacién.

7. Los empleados, contratistas y usuarios de la informacién cumplen con las politicas y
practicas para la seguridad de la informacion.

8. Las protecciones de Seguridad estan determinadas de acuerdo el riesgo y magnitud del
dafio.

9. Todas las unidades organizacionales cuentan con un programa de Seguridad.

1. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Redes y sistemas operativos (Unix, Linux y Windows)

Instalacion y Administracion de redes de informacidon y comunicacion.

Diseno y administracién de paginas Web.

Tecnicas de redaccién y ortografia.

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

S S

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
electrénica, Economia, Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Administracion Financiera.

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

Experiencia Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, o terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito de!
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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RESOLUCION No. 0142
91 FEB 2007

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

AREA: PRESIDENCIA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Presidente de la Entidad en el desarrollo de politicas, planes, programas y
actividades; efectuar el control de ia gjecucién de los mismos buscando el logro de los
objetivos propuestos y de la mision del Instituto.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Realizar el seguimiento en el cumplimiento del plan de mejoramiento de la Contraloria,
segun indicaciones de la Presidencia,

6. Acompafiar la ejecucion de los compromisos adquiridos por la Presidencia y reportar el
estado de éstos, para el contral de los mismos.

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

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

9. Asesorar y apoyar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual en lo relacionado
con los programas de inversion y funcionamiento de |a Entidad

IV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La elaboracion de los informes a organismos de control, Superintendencia Financiera y
demas entidades publicas o privadas, se preparan en forma oportuna para garantizar la
calidad y fiabilidad de los mismos.

2. Los planes de accion que elaboran las dependencias se apoyan para realizar el
seguimiento y control a las actividades desarrolladas en el marco de dichos planes.

3. La interventoria de los contratos que la Presidencia le asigne, con el fin de proponer
acciones correctivas, si es del caso, para el logro del objeto contractual.

4. El seguimiento en al cumplimiento del plan de mejoramiento de la Contraloria, se realiza
segun indicaciones de la Presidencia.

5. L= ejecucion de los compromisos adquiridos por la Presidencia se acomparian con el fin
de reportar el estado de éstos, para el control de los mismos.

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

7. Enla creacion y aplicacién de politicas se asesora al Presidente para el cumplimiento de
los planes, programas, objetivos y funciones establecidos por el Instituto.

8 En la elaboracién del proyecto de presupuesto anual se asesora y apoya en lo
retacionado con los programas de inversién y funcionamiento de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PBX; 382 16 70 18
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: Q01900 331 37 77
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RESOLUCION No., 0142
97 FEB 2007

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

Administracion Publica

Métodos y Herramientas de Planeacion.

Disefio y ejecucién de proyectos.

Nermatividad aplicable a entidades financieras

Técnicas de redaccion y ortografia.

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

Dok

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho, Economia, Administracion Financiera,
Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Administracién Pdblica,
Administracion de Negocios, Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

PBX: 382 16 70 19
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RESOLUCION No._ {§142%
27 FEB 2007

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

AREA: PRESIDENCIA —(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, praponer y participar en la consolidacion de la gestiéri financiera del Instituto para
la formulacién, coordinacién y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para el
cumplimiento del objeto de la Entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y asesorar la formulacion, puesta en marcha, seguimiento y evaluacién del
plan financiero institucional y proyectos que aseguren el cumplimiento de la misién del
Instituto.

2. Asesorar en el disefio de la programacién y presentacion del Proyecto Anual de
presupuesto y demas requerimientos de las instancias gubernamentales para el
desarrollo de los planes y proyectos de la Entidad.

3. Asesorar en la realizacién de estudios econémicos y financieros que permitan explorar
nuevas fuentes de recursos y medir la incidencia que tengan sobre el Instituto, las
politicas econdmicas que se implanten en el pais.

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

5. Asesorar en el disefio del Plan Operativo Anual de las dependencias que la Presidencia
le asigne, asl como la consolidaciéon de la ejecucion de todas las actividades
programadas por cada una de las dependencias con el fin de cumplir las metas trazadas
en el Plan de Desarrollo Administrativo.

6. Participar con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia en el disefio,
implementacién y mantenimiento de una base de datos para la administracién de la
informacién financiera del Instituto.

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

8. Asesorar a la Vicepresidencia Financiera en la adopcién de procesos y procedimientos
que permitan mejorar permanentemente la calidad en ia prestacion de los servicios y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion del plan institucional y los
proyectos responden a las politicas y misién del Instituto.

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

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

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

5. El Plan Operativo Anual, asi como la consolidacién de la ejecucién de todas las
actividades programadas por cada una de las dependencias en el ambito nacional
determinan las acciones a seguir y el cumplimiento en periodos determinados segun los
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RESOLUCION No., g14%
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y

Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

10.

indicadores establecidos.

El disefio, implementacién y mantenimiento de una base de datos se realiza segun las
politicas y procedimientos establecidos.

Los proyectos de inversién del instituto se evallian de acuerdo con el cumplimiento de
las metas y aclividades planteadas.

La adopcion de procesos y procedimientos en el Instituto se realiza de acuerdo con las
necesidades especlficas del Instituto, las politicas fijadas, los recursos disponibles y las
experiencias adquiridas por el personal que desarrolla las actividades.

Las acciones propuestas para el cumplimiento de los objetivos y metas contenidas en el
Plan de Desarrollo Administrativo se emiten segin las necesidades del Instituto y/o
mediante |a aplicacidn de procedimientos de acciones correctivas y preventivas.

Las politicas de gestién de activos y pasivos facilitan el desarrollo de los procesos del
Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aol e

Finanzas Publicas y Privadas.
Legislacién Financiera.
Conocimientos de contabilidad basica.
Operaciones bancarias.

Relaciones Publicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion

Financiera, Administracion Publica, Administracién de Negocios, Finanzas,
Ingenieria Administrativa o Industrial.

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

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

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No. 0142
21 FeB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: PRESIDENCIA —(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a los Directivos del Instituto en la coordinacion y ejecucién del modelo estandar de
control interno atendiendo a los principios de autorregulacién, autocontrol y autogestion,
garantizando el ejercicio de los controles de cumplimiento, estratégico, de ejecucién, de
evaluacion y de informacién en la gestion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio de mecanismos e instrumentos que permitan crear conciencia en los
servidores del Instituto sobre la importancia del control, mediante la generacion y
mantenimiento de un entorno favorable que permita la aplicacién de los principios del
modelo estandar.

2. Disefiar los procedimientos necesarios, que permitan al Instituto cumplir la misién para la
cual fue creado y proteger los recursos que se encuentren bajo custodia, buscando
administrar en forma diligente los posibles riesgos que se puedan generar.

3. Coordinar y participar en el disefio de los procedimientos de verificacion y evaluacion
que garanticen el cumplimiento del marco legal aplicable.

4. Determinar los procedimientos de prevencion, deteccion y correccidon, que permitan
mantener las funciones, operaciones y actividades institucionales en armonia con los
principios de eficacia y economia.

5. Establecer los procedimientos que garanticen la generacion y registro de |a informacién
oportuna y confiable necesaria para la toma de decisiones, el cumplimiento de la mision
y la rendicién de cuentas a la comunidad.

6. Disenar los procedimientos que permitan llevar a cabo una efectiva comunicacion interna
y externa a fin de dar a conocer la informacién que genera la entidad pdblica de manera
transparente, oportuna y veraz, garantizando que su operacion se ejecute adecuada y
convenientemente,

7. Garantizar la existencia de mecanismos y procedimientos que permitan en tiempo real,
realizar seguimiento a la gestién de la Entidad por parte de los diferentes niveles de
autoridad, permitiendo acciones oportunas de correccion y mejoramiento.

8. Establecer ios procedimientos de verificacion y evaluacidn permanentes de Control
Interno.

9. Garantizar la existencia de la funcidén de evaluacion, independiente de la Qficina de
Control Interno, como mecanismo de verificacion de la efectividad de! Control Interno.

10. Propiciar el mejoramiento continuo del control y de la gestién de la Entidad, igual, de su
capacidad para responder efectivamente a los diferentes grupos de interés.

11. Establecer los procedimientos que permitan integrar las observaciones de los 6rganos de
Control Fiscal, a los planes de mejoramiento establecidos por la Entidad.

12. Establecer los procedimientos que permitan la generacién veraz y oportuna de la
informacién que por mandato legal, le corresponde suministrar a la Entidad a los érganos
de control externo.

13. Garantizar el suministro de informacion veraz y oportuna para el proceso de rendicién de
cuentas publicas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los mecanismos e instrumentos disefiados para crear conciencia en los servidores del
Instituto sobre la importancia del control, generan y mantienen un entorno favorable que
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RESOLUCION No., 0142
21 FEB 2007 '

“Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educativo 1%
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

permite ia aplicacion de los principios del modelo estandar.

Los procedimientos de control disefiados coadyuvan al cumplimiento de la mision para la
cual fue creado el Instituto, la proteccion de los recursos a su cargo y el curnplimiento del
marco legal aplicable.

Los procedimientos de prevencion, deteccién y correccion planteados y aplicados,
mantienen [as funciones, operaciones y actividades institucionales en armonia con los
principios de eficacia y economia.

Los procedimientos establecidos para la generacion y registro de la informacién oportuna
y confiable, permiten la toma de decisiones, et cumplimiento de la misién y la rendicion
de cuentas a la comunidad.

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

La existencia de la funcién de evaluacion, independiente de la Oficina de Control Interno,
garantiza la aplicacién de mecanismos de verificacion de la efectividad del Control
Interno.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

N AWM

Legislacion Financiera

Politica Educativa

Sistema de Desarrollo Administrativo

Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Pablica NTCGP 1000:2004

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién Financiera, Administracion de Empresas,

Administracion Pulbiica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial o Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion
Financiera, Administracién Financiera, Administracién de Empresas,
Administracion  Pdblica, Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestion Publica, Supervision y Control o
&n ofras areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profasional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITC EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECMNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No. 9142
21 FEB 2007

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

l. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacion del Empleo: | Asesor Técnico
Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Presidencia
Cargo dei jefe Inmediato: Presidente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia en la aplicacion y manejo de sistemas de gestion, buscando el
buen funcionamiento de los mismos para el cumplimiento de las funciones, abjetivos y metas
de la Entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar la ejecucion de los compromisos adquiridos por la Presidencia y reportar el
estado de éstos, para el control de los mismos.

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

3. Revisar diariamente contra el plan semanal, mensual y anual el estado de cumplimiento
de ios objetivos fijados, para supervisar el avance de la gestién de la Entidad.

4. Desarrollar las actividades especializadas que le sean conferidas por la Presidencia,
para el desarrollo de las funcicnes de la misma.

5. Dar Asesoria a la Presidencia en |a creacion y aplicaciéon de politicas para el desarrollo y
cumplimiento de los objetivos propuestos.

6. Apoyar los procesos de mejoramiento continuo que ejecute 1a Entidad.

7. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Entidad y preparar los informes respectives, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La ejecucién de los compromisos adquiridos por la Presidencia se desarrollan de
acuerdo a las instrucciones de la Presidencia, los procesos y procedimientos, a la
normatividad vigente y reportar el estado de éstos, para el control de los mismos.

2. Ala Presidencia se le asesora en todo lo concerniente con la ejecucion de sus funciones,
buscando el cumplimiento adecuado de las mismas.

3. Diariamente se revisa el plan semanal, mensual y anual el estado de cumplimiento de los
objetivos fijados, para supervisar el avance de la gestion de |a Entidad.

4. En la creacién y aplicacién de politicas para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos
propuestos se le da asesoria a la Presidencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Los procesos de mejoramiento continuo que ejecute la Entidad se apoya de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Los estudios e investigaciones se realizan tendientes al logro de los objetivos, planes y

programas de la Entidad.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 3821670 24
LINEA DE ATENCION AL UsuariQ: 01900 331 37 77
www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 = 32 BOGOTA COLOMBIA




L] Pt
r . .
! Inuartimos en el tolenta de Jos colombianas

RESOLUCION Noy 0142
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“Por la cual se adopta 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-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Redes y sistemas operativos (Unix, Linux y Windows)

Instalacion y Administracion de redes de informacion y comunicacion.

Disefio y administracién de paginas Web.

Técnicas de redaccidn y ortografia.

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

A R

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Publica, Administracion
Financiera.

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

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No._ g142
27 F&B 200/

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Grado: 02

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Presidencia

Cargo del jefe Inmediato: Presidente

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Presidencia del Icetex, promocionando y divulgando los servicios de la Entidad y
velando por la eficiente prestacion de los mismos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias y mecanismos para la divulgacion de los
servicios ofrecidos por la Entidad

2. Prestar la asistencia técnica y realizar seguimiento y control a la operacién de crédito
otorgado a los estudiantes a través de las diferentes lineas establecidas por el Icetex o a
través de los fondos en administracién.

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

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

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

8. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto y las
|ES para el desarrollo adecuado de los procesos.

7. Preparar y presentar los informes requeridos por la Presidencia, Superintendencia
financiera y demas organismos de control y vigilancia, en forma oportuna y de acuerdo
con los lineamientos técnicos sefialados para el efecto.

8. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los procesos que sean entregados en
outsourcing en la regién que le determine la Presidencia, presentar fos informes vy
recomendaciones para su mejoramiento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. En la formulacién de estrategias y mecanismos se participa para la divulgacion de los
servicios ofrecidos por la Entidad.

2. La asistencia técnica y el seguimiento y control a la operacién de crédito otorgado a los
estudiantes se presta a traves de las diferentes lineas establecidas por el Icetex 0 a
través de los fondos en administracion.

3. Las acciones necesarias para prestar asistencia técnica adecuada a las IES en la regidn
que se le asigne, se propone y desarrolla de acuerdo a la aplicacién de politicas y
procedimientos fijados por la Entidad en procura de la 6ptima ejecucién de! crédito
educativo.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano QOspina Pérez’- ICETEX-

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

9. El seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto y las IES se
efectua para el desarrollo adecuado de los procesos.

6. Elseguimiento a la ejecucién de los procesos que sean entregados en outsourcing en la
regién que le determine la Presidencia, se les apoya para presentar los informes y
recomendaciones para su mejoramiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Politica educativa

Manejo de personal.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion Financiera,
Contaduria Publica, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial, Administracion
de Empresas, Administracion Publica o Administracién de Negocios
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

ML=
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RESOLUCION No. g142
27 bes 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Cornpetencias 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-

. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo; | Secretario Ejecutivo
Grado: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Presidencia
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo logistico al despacho del Presidente guardando la debida confidencialidad
de la informacién que se le confie.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el
cumplimiento de las funciones de la Entidad.

Llevar el registro y control de ios documentos y archivos de la dependencia, buscando
que la informacion sea ordenada y clara.

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

Atender personal via correo electrdnico y tefefonicamente al publico, fijar las entrevistas
gue sean autorizadas por el jefe, garantizando que la respuesta a sus requerimientos
sea oportuna y adecuada.

Lievar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de manera acorde al manual de
archivo y a las instrucciones del Presidente.

Manejar la informacién y la correspondencia del jefe de la dependencia buscando la
reserva y discrecién en la misma.

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

Tramitar los pedidos de liles y papeleria de la oficina, buscando que sea proveida
oportunamente.

Aplicar el Sistema de Gestién Documental del Instituto, para el control y proteccion de la
informacién.

10. Llevar la agenda del Presidente y recordar los compromisos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-—

ook w

Los documentos se elaboran segin las directrices impartidas.

El registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, facilita la busqueda
de infarmacion

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

La atencién del personal es cortés y oportuna.

El archivo y la correspondencia se administra de acuerdo con las normas de gestion
documental del instituto.
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RESOLUCION No., 0142
21 FEB 2007 |

“Por la cual se adopta ef 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-

6. La informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia se administra
implementando controles de seguridad sobre la informacién.
El directorio telefénico del jefe de la dependencia se mantiene actualizado.

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

9. El Sistema de Gestién Documental del Instituto, se implementa segun las normas
establecidas,

10. La agenda del Presidente y los compromisos se actualizan oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de documentacion.
Técnicas de redaccion y ortografia.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudics Diploma de Bachiller
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica

Co ~t
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RESOLUCION No.. 914 2
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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 Teécnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

l. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Conductor Mecanico
Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Presidencia

Cargo del jefe Inmediato: Presidente

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones para el cumplimiento de
las actividades programadas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

W

Conducir el vehiculo asignado y velar por el buen funcionamiento del mismo.

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

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

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros
carrespondientes al uso y mantenimiento del vehiculo.

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

Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccién
de vehlculos.

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

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

Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza.

10. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades

relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.

11. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de 'a Dependencia donde

se le asigne, de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

12. Velar por las seguridades de los elementos de la Dependencia que le fueren entregados.
13. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de la Dependencia.
14. Mantener ia debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus

funciones, al igual que la informacién personal de la Dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El vehiculo asignado se conduce de acuerdo con las normas de transito y se mantiene
en buen funcionamiento.

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

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

El mantenimiento preventivo y las anotaciones sobre uso y mantenimiento del vehiculo
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RESOLUCION No. 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo 3%
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

se hacen de acuerdo con la programacion y los registros establecidos.

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

8. La conducciéon de vehiculos se hace cumpliendo con las normas establecidas por las
autoridades del transito.

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

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

9. Las rutas, conversaciones y demas informacién a la que tiene acceso, relacionada con el
personal que transporta, se mantienen bajo absaluta reserva.

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

11. Las actividades administrativas se realizan, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato y los procedimientos establecidos. ,

12. Los elementos de la Dependencia a cargo, cuentan con controles de seguridad.

13. La informacién y la correspondencia de la Dependencia, se manejan de manera
confidencial,

14. La informacién de la Dependencia se maneja con discrecionalidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento de vehiculos.

Reglamento de trabajo — c6digo Unico disciplinario.

Manejo de Ias relaciones humanas o atencién ai cliente.
Conocimientos generaies sobre las normas de Transito y Transporte.
Conocimientos basicos sobre mecanica.

Primeros Auxilios

VI. REQUISITQOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Diploma de bachiller

Experiencia | Diez y ocho {18) meses de experiencia especifica. Licencia de conduccién
acorde con el vehiculo
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RESOLUCION No. (142
11 FEB 2007
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Fducativo )%
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

l. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Presidencia

Cargo del jefe Inmediato: Presidente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
la Dependencia para revisarlos, clasificarlos, radicarlos, distribuirlos y controlarios
adecuadamente.

2. Llevar los registros de carécter técnico, administrativo y financiero para mantenerlos
actualizados y responder por la exactitud de los mismos.

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

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la Dependencia.

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

8. Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la Dependencia, para el
cumplimiento de sus funciones,

7. FEfectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el
cumplimiento de las funciones de {a Dependencia. ,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los documentos, datos, elementos y correspondencia, se revisan, clasifican, radican,
distribuyen y controlan oportunamente.

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

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

4. Las funciones desarrolladas facilitan el cumplimiento de las metas propuestas.

5. Los documentos se elaboran segun las directrices impartidas.

6. Las labores propias de apoyo logistico se desarrollan segin los procedimientos
establecidos.

7. Las diligencias externas se efectian oportunamente y segun las directrices impartidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de documentacion,

2. Técnicas de redaccién y ortografia.

3.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones.
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RESOLUCION No, 142
27 FEB 2007

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Diploma de bachiller

Articulo 5°. Los propésitos principales, las funciones esenciales, las contribuciones
individuales, los conocimientos basicos v los requisitos de educacién y experiencia de cada uno
de los empleos de la planta global del Icetex, son los siguientes:
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RESOLUCION No. (0142
27 FEB 2007

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

NIVEL
DIRECTIVO
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RESOLUCION No.y 0142

77 FEB 2001

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

l. IDENTIFICACION

Nivel:

Central

Denominacién del Empleo:

Secretario General

Grado:

03

No. de cargos: Uno {1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, y controlar el desarrollo de las politicas administrativas, del talento humano, del
control interno disciplinario, de la gestion documental, de la administracién de los bienes y
servicios y de la contraccion, para el cumplimiento de la misién del Instituto.

Actuar como Secretario de la Junta Directiva, y coordinar la presentacion de los temas que
se semeteran a consideracion de la misma, de acuerdo a la normatividad vigente y a las

directrices trazadas por parte de estos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, coordinar la ejecucién y control de las politicas y los programas relacionados
con la administracion, los trdmites internos del Icetex, el desarrollo y administracién del
talento humano, la promocion del clima organizacional, y del proceso de toma de
decisiones, el fomento de estimulos e incentivos para el mejoramiento continuo, Ia
adquisicion de bienes y servicios, |a conservaciéon y mantenimiento de sus bienes,
mediante planes, programas, métodos y procedimientos de gestién administrativa.
Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de formacidn y capacitacion del recurso
humano, de salud ocupacional y de bienestar social para los funcionarios y coordinar el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para la seleccion, reclutamiento y
administracion de personal.

Coordinar la ejecucién de los procesos de seleccidon, vinculacién, remuneracién,
promocién, evaluacién del desempefio, situaciones administrativas, carrera
administrativa, retiro y jubilacién del personal del instituto de acuerdo con las normas
vigentes.

Coordinar, supervisar y dirigir la ejecucion al proceso de liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales de conformidad con las normas y
politicas internas y acorde con el régimen salarial y prestacional que le aplique al
personal de la Entidad.

Coordinar la elaboracién y actualizacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la
Entidad.

Dirigir Ta administracion del archivo de las historias laborales de los funcionarios del
Instituto.

Participar en la elaboracion del diagnéstico general del Icetex y de conformidad con los
resultados obtenidos, presentar las propuestas tendientes a mejorar la calidad de los
servicios y el cumplimiento de las funciones, optimizar el uso de los recursos disponibles,
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo ¥
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modernizar y tecnificar Ja Entidad.

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

Dirigir y coordinar lo relacionado con el control interno disciplinario de conformidad con

las normas legales vigentes.

10. Actuar como primera instancia en los procesos de control interno disciplinario de
conformidad con las normas legales vigentes.

11. Ejercer la funcién de secretaria de la Junta Directiva, participar en los comités que le
asigne el presidente o la Junta Directiva, redactar las actas correspondientes y
comunicar, cuando corresponda, las decisiones que se tomen.

12. Llevar conforme lo ordena ia ley, los libros de actas de Junta Directiva y autorizar ias
copias que de ellas se expidan.

13. Coordinar |a elaboracién y tramite de los Acuerdos de la Junta Directiva.

14. Coordinar todas las actividades internas de la Entidad que se deriven de las decisiones
tomadas por la Junta Directiva y por la Presidencia.

15. Dirigir y controlar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual
y de liquidacion.

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

17. Dirigir la elaboracidn de los informes sobre la actividad contractual de la Entidad.

18. Administrar y velar por la adecuada utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio de la Entidad.

19. Revisar y aprobar las pélizas de los contratos suscritos por el Icetex, llevar el registro de
estas garantias contractuales, controlar su vencimiento, renovacion y, en general, el
cumplimiento de las obligaciones legales contraidas por los contratistas.

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

21, Dirigir y coordinar el desarrollo, implantacién y mantenimiento del sistema de Gestién
Documental y dirigir la implernentacion de mecanismos para la custodia de los archivos

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

23. Apoyar y ejecutar los planes de accién para el desarrollo y mantenimiento de la
estructura organizacional del cetex y coordinar con entidades del Gobierno Nacional los
tramites requeridos, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién.

24. Coordinar y orientar los estudios necesarios para el tramite de modificacién de la planta
de personal.

25. Celebrar los contratos y convenios en la forma, términos y condiciones sefialados por la
Presidencia mediante delegacién conferida,

26. Efectuar la notificacién de los actos administrativos que expida la Presidencia y
comunicar las decisiones a las correspondientes entidades del Estado o a las
dependencias del Icetex; de acuerdo con la delegacion que se expida para el efecto

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

28. Custodiar y orientar ta administracion de los bienes fisicos del instituto; y velar por el
adecuado manejo del aplicativo donde se registran.

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

30. Plantear y proponer politicas generales de administracion de riesgos al Comité de
Riesgos para su evaluacion y posterior presentacion a Junta Directiva.

31. Plantear y proponer al comité de riesgos politicas de mitigacion del riesgo legal, las
cuales deben contemplar los lineamientos minimos en el proceso de contratacion publica
con terceros.

32. Colaborar en el proceso de identificacion de riesgos a través de la retroalimentacion de
los riesgos inherentes a las operaciones que realiza el 4rea.

33. Ser miembro activo def Comité de Riesgos.

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

35. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

36. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las propuestas de acciones para la formulacion, direccion, gjecucion y evaluacién de las
politicas administrativas, de la gestién del talento humano y la administracion de la
contratacion responden a las necesidades del Instituto.

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

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

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

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

8. Las investigaciones disciplinarias realizan en cumplimiento del cédigo unico disciplinario.

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

8. En la elaboracion del diagnéstico general del Icetex se participa de conformidad con los
resultados obtenidos, para presentar las propuestas tendientes a mejorar la calidad de
los servicios y el cumplimiento de las funciones, optimizar el uso de los recursos
disponibles, modernizar y tecnificar la Entidad.

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

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

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

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

13. Coordinar la elaboracién del Plan Anual Mensualizado de Caja —PAC y del plan de
necesidades dei Instituto, velando por su aplicacién y ejecucion.

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

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

16. Los informes sobre la actividad contractual de |a Entidad se generan segun las politicas y
tiempos estipulados.

17. La administracion de los bienes y fondos se controlan verificando el cumplimiento de las
directrices impartidas.

18. Las polizas de los contratos suscritos por el Instituto cumplen con las normas
establecidas.

19. La conservacién y custodia del archivos histérico se realiza de acuerdo con las normas
expedida por el Archivo General de la Nacién.

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

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

22. Los planes de accion para el desarrollo y mantenimiento de la estructura organizacional
del Instituto se ejecutan de acuerdo con el cronograma establecido.

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

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

25, La eiaboracion del proyecto de presupuesto anual se realiza en las fechas estipuladas y
en las condiciones establecidas.

26. En el Comité de Credito se participa segun [as normas establecidas.

27. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su drea se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

28. Los informes para la Superintendencia Financiera y deméas entes de control y vigilancia
relacionados con su drea se emiten oportunamente.

29. La coordinacidn de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién del talento humano.

Procedimientos en materia de control en manejo de recursos fisicos.
Normatividad en materia al control interno disciplinarios.
Normatividad en materia de contratacion.

Presupuesto publico.

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Manejo de Windows

Conocimiento de Ley 572 de Archivo General de la Nacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo  Profesional en Derecho, Economia, Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracién Financiera, Administracion de
Negocios, Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

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

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Vicepresidente
Grado: 03
No. de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA —(1)-

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar el desarrollo y mantenimiento de herramientas tecnolégicas y de
comunicacion, que soporten la operacion de la entidad, los canales de comunicacién y el
centro de computo, con el fin de garantizar la ejecucion éptima de las operaciones a cargo
de la entidad.

Asi mismo, dirigir, acorde con las politicas y procedimientos, la ejecucién de los procesos
que se deriven del desembolso de los créditos y la administracton de la cartera.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo informatico y
telematico que se requieran implementar en el Icetex para el logro efectivo de sus
propositos.

2. Asesorar a la Junta Directiva, a la Presidencia y a las demas dependencias del Icetex, en
el disefio, desarrollo, implantacion, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma
tecnologica de informatica del Icetex, asl como en los asuntos relativos con las
operaciones de |la Entidad.

3. Alcanzar y mantener un desarrollo tecnolégico que permita al Icetex ser competitivo en la
prestacion de servicios a clientes externos e internos y contribuya eficientemente a la
toma acertada de decisiones, para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

4. Disefiar y proponer el plan de sistematizacion del Instituto, con base en el plan de
desarrollo general de la Entidad.

5. Proporer e implementar politicas, asl como elaborar, ejecutar y evaluar planes de
seguridad en materia informatica que garanticen el dptimo y adecuado funcionamiento
del Sistema de Informacion del Instituto.

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

7. Velar por la calidad de la gestién de sistematizacion y recursos de informatica del
Instituto.

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

8. Coordinar, supervisar y evaluar las responsabilidades de su competencia, de acuerdo
con las directrices impartidas por la Presidencia para la ejecucion efectiva de los
programas adoptados por el [cetex.
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10. Planear, organizar, dirigir y controlar los programas, procesos, tareas, operaciones y
actividades relacionados con la prestacién de los servicios educativos, can el fin de que
se cuente en la Entidad con un procesamiento que le permita una alta competitividad en
el sector financiero, acorde ¢on un excelente servicio.

11. Responder conjuntamente con las dependencias pertinentes por la gestion y tramite
oportuno de los giros con destino a instituciones de educacién superior o directamente a
los beneficiarios, segun el caso, por concepto de créditos educativos otorgados y otros
pagos inherentes a la operacién de la Entidad.

12. Coordinar con las dependencias pertinentes las operaciones correspondientes a Ia
legalizacion, desembolso, renovacién y pase al cobro de los créditos adjudicados bajo
las diferentes lineas de crédito otorgadas por la Entidad.

13. Coordinar con la dependencia correspondiente la devolucion de los titulos.

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

15. Proponer al Comité de Riesgos para su evaluacion y posterior aprobacién de Junta
Directiva las politicas de gestion de riesgo operacional de la Entidad, las cuales deben
incluir manejo y custodia de informacidn, politicas de sequridad, y administracién de
recursos tecnoldgicos.

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

17. Velar por la correcta aplicacién de pagos y giros realizados.

18. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia Financiera y la Vicepresidencia de
Credito y cobranza por la gestion y tramite oportuno de los giros con destino a
instituciones de educacidn superior ¢ directamente a los beneficiarios, segln el caso, por
concepto de créditos educativos otorgados.

19. Ser miembro activo del comité de Riesgos.

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

21. Apoyar a la Oficina de Riesgos en la elaboracién de planes de contingencia de los
pracesos en los que intervieng directamente,

22, Elaborar y presentar los requerirmientos, las especificaciones técnicas y el estudic de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area.

23. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su drea.

24. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Las politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo informatico y telemético
gue se proponen implementar en el Instituto para el logro efectivo de sus propésitas.

2. A la Junta Directiva, a la Presidencia y a las demdas dependencias del Instituto, se les
asesora en el disefio, desarrollo, implantacion, control, ajuste y mantenimiento de la
plataforma tecnoldgica de informatica de la Entidad, asi como en los asuntos relativos
con |las operaciones del Instituto.

3. El desarrollo tecnolégico que la Entidad debe alcanzar y mantener para ser competitivo
en la prestacidn de servicios a clientes externos e internos y contribuya eficientemente a
la toma acertada de decisiones, con el fin de tener un adecuado cumplimiento de los
objetivas del Instituto.

4. lLas politicas y planes de seguridad en materia informatica se deben proponer e

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITC ERDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 41
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: Q1900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLCMBIA

Illllllllllll‘llIIIIIII‘IIIIII-IIIIIII



. .
SR | -
'ﬁ_‘ ? I'.. \,.,
- Invertimes en el telento de fos colombionot

RESOLUCION Nos 0142
711 EEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

implementar, para garantizar un 6ptimo y adecuado funcionamiento del Sistema de
Informacién del Instituto.

5. El seguimiento a la operacidn de los contratos de mantenimiento de redes, aplicaciones,
software, soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e
infraestructura del sistema de informacion y comunicaciones del instituto se debe
controlar de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad.

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

7. Las nuevas necesidades y avances tecnoldgicos en infraestructura de sistemas de
informacion, se identifican y evalta su impacto para recomendar las tecnologlias de
informacion y de comunicaciones que permitan a la Entidad cumplir con la eficiente
prestacion de los servicios a su cargo.

8. E! pian de sistematizacion del Instituto, se disefa con base en el plan de desarrollo
general de la Entidad.

9. En coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, se elabora el plan integral de
desarrollo de sistemas de informacion gerencial y coordinan los estudios que sean
necesarios para su implementacién,

10. Los manuales de usuarios y capacitacion respectiva se elaboran para el manejo de las
aplicaciones y programas por las diferentes dependencias del Instituto.

11. A los funcionarios del Instituto se les informa sobre las normas de derechos de autor, en
relacion con la utilizacién de programas o aplicaciones.

12. El mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones sistematizadas, del software de
base, del hardware y de los equipos de comunicaciones y de red, se coordinan de
acuerdo con las necesidades, politicas y desarrolio del Instituto.

13. El mantenimiento y soporte a los canales de comunicacién del Instituto se ofrece para
soporte del nivel central y/o usuarios externos.

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

15. La informacién del Instituto se procesa para responder por la operacion y suministro de
los informes requeridos por los usuarios.

16. Los sistemas de informacidén que requieran las diferentes dependencias del Instituto se
disefian e implantar para ser mas eficiente la operacion institucional.

17. En el disefio, planeacion y desarrolio de aplicaciones, asi como en ia adquisicion de
equipos de procesamiento de datos, se les asesora a la Institucion para tomar la mejor
decision.

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

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

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

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

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

23. La optimizacién de los procesos operativos se evallan, implementan y ordenan de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.
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24. La coordinacion de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrolio de las

funciones y el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacidad de andlisis en el manejo de ia informacién.
2. Conocimientos en gestién de crédito.
3. Conocimiento de las normas y requisitos establecidos para otorgar créditos otorgados
por el "lcetex”,
4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
5. Manejo de Informacidn Crediticia.
8. Manejo Financiero.
7. Administracion de informacion crediticia y financiera.
8. Legislacion en materia de gestion de cartera
9. Administracion de Software y Hardware necesario para el funcionamiento del Instituto.
10. Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
11. Herramientas informaticas aplicadas a las necesidades del instituto.
12. Organizacidn y métodos
13. Normatividad en materia de derechos de autor y licencias de software,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo profesional en Administracién de Empresas, Administracién Financiera,

Economia, Contadurfa Poblica, Ingenieria Industrial, Administracion de
Negocios, Ingenierla de Sisternas, Ingenieria Electronica o Comunicaciones.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA —(1)~

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos financieros de la Entidad de acuerdo con las politicas de gestion
financiera fijadas por la Presidencia y la Junta Directiva y los planes y programas
correspondientes, respondiendo por éstos ante los organos de direccion y administracion del
Instituto y los organismos de control y vigilancia del Estado.

Iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer y dirigir el desarrollo de las politicas, estrategias, mecanismas e instrumentos
para et manejo del portafolio de inversiones, captacion de ahorro, las operaciones de
credito publico interno y externo, planeacion financiera, presupuesto, analisis financiero,
contabilidad, impuestos, tesoreria y demas fuentes de financiacion; de acuerdo con las
directrices de la Junta Directiva.

Realizar estudios econdmicaos y financieros que permitan explorar nuevas fuentes de
recursos y medir la incidencia que tenga sobre el Icetex, las politicas econdmicas que se
implanten en el pais,

Propiciar, establecer y mantener contactos permanentes con las instituciones del sistema
financiero nacional e internacional, organismos del Estado y demas entidades que se
relacionen con la gestion de provision, utilizacién y control de los recursos financieros del
Icetex.
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4. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion la elaboracién del Plan Anual Mensualizado
de Caja, PAC.

5. Dirigir, coordinar y controlar las actividades presupuéstales, contables y de tesoreria del
Icetex y proponer los reglamentos que se deben sequir para el manejo de las
operaciones financieras del Icetex.

6. Velar por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que
realice el Icetex, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia y la
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza por la gestidn y tramite oportuno de los giros con
destino a instituciones de educacién superior o directamente a los beneficiarios, segun el
caso, por concepto de créditos educativos otorgados.

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

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

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

11. Dingir la realizacién de los estudios necesarios para la emision y redenciéon del Titulo de
Ahorro Educativo, TAE.

12. Mantener actualizados los sistemas de informacién de andlisis financieros y para la
presentacion y andlisis oportuno de los estados financieros a la Presidencia v a los
organismos de control internos y externos.

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

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

15. Disefiar, proponer, aplicar metodologias y dirigir las actividades relacionadas con el
registro y control de las operaciones presupuéstales.

16. Gestionar, tramitar y controlar las modificaciones, traslados, compromisos y ejecucion
del presupuesto y del Plan Anual Mensualizado de Caja, PAC, de conformidad con las
disposiciones vigentes.

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

18. Efectuar los analisis financieros en coordinacion con las dependencias pertinentes para
efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales servicios
y productos que ofrece el icetex.

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

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

21. Administrar el portafolic de inversiones del Icetex bajo riesgo aceptable.

22. Planear y programar el fiujo de caja de tesoreria, de acuerdp a las politicas de riesgo de
liquidez aprobadas por Junta Directiva, con el fin de obtener un adecuado manejo de los
recursos financieros de la Entidad.

23. Colaborar en el proceso de identificacion de riesgos, a través de la retroalimentacion de
{os riesgos inherentes a las operaciones gue realiza el area.

24. Apoyar a la Oficina de Riesgos en la elaboracién de los planes de contingencia de los
procesos en los que interviene directamente.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDRIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 44
LfNEA DE ATENCION AL LISUARIG: 31900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLCOMBIA

IIIIIlIlIIIII‘IIIIIIIII‘IIIIIIIIIIIIII



T I
Ll
Investicnos en ef ialenro de fos colombianes

RESOLUCION No_ 0142
21 FEB 2007

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

25. Suministrar {a informacion requerida por la Oficina de Riesgos para la elaboracion del
GAP de |a Entidad.

26. Ser miembro activo del Comité de Riesgos y demas comités que la Presidencia y fa
Junta Directiva le designe.

27. Ejercer funciones de autocontrol en todos ios procesos en los que interviene,

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

29. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

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

31. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, estrategias, mecanismos e instrumentos para e! manejo del portafolio de
inversiones, captacién de ahorro, las operaciones de crédito pablico interno y externo y
demas fuentes de financiacién son definidas y coordinadas de manera eficaz v eficiente,
conforme con los objetivos del Instituto.

2. Los mecanismos e instrumentos para el manejo del portafolio de inversiones, captacion
de ahorro, las operaciones de crédito publico interno y eéxterno y demas fuentes de
financiacion, facilitan el desarrolio de las operaciones financieras.

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

4. El Plan Anual Mensualizado de Caja- PAC es realizado de manera adecuada y conforme
con la normatividad en la materia.

5. Las actividades presupuéstales, contables y de tesoreria del Instituto son dirigidas,
coordinadas y controladas acorde con los reglamentos que se deben seguir para el
manejo de las operaciones financieras del Instituto.

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

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

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

9. La elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de los programas de inversién y
funcionamiento, y la distribucién de recursos por regiones se realizan en 10s tiempos
establecidos y siguiendo las politicas establecidas.

10. Sobre la colocacidn de las inversiones, se presenta propuestas a la Presidencia de la
Entidad, al Comité Financiero y de Inversién y a la Junta Directiva, efectuando los
anélisis de rendimiento de los mismos y responder por la operacién ejerciendo el control
monitoreo sobre los ingresos y vencimientos.

11. El control de |a redencion del Titulo de Ahorro Educative ~TAE, se realiza siguiendo los
procedimientos establecidos.

12. Los sistemas de informacion financieros se mantienen actualizades para la presentacién
y analisis oportunc a la Presidencia y a los organismos de control internos y externos.

13. La congciliacidn de la informaciéon presupuestal, contable y de tesoreria, se realiza
oportunamente.
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14. Para el registro y conirol de las operaciones presupuestales se disefian, proponen,
aplicar metodologias con el fin de mantenere un control adecuado de estas.

15. Las modificaciones, traslados, compromisos y ejecucién del presupuesto y del Plan
Anual mensualizado de caja -PAC, se realizan siguiendo las normas y procedimientos
establecidos.

16. El registro y control de las operaciones presupuestales, contables y financieras del
Instituto es eficaz, efectivo y acorde con la normatividad vigente en |la materia.

17. Los andlisis financieros se efectuan en coordinacion con las dependencias pertinentes
para efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales
servicios y productos que ofrece el Icetex.

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

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

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

21. El flujo de caja de tesoreria, se planea y programa de acuerdo a las politicas de riesgo
de liquidez aprobadas por Junta Directiva, con el fin de obtener un adecuado manejo de
los recursos financieras de la Entidad.

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

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

24. A la Oficina de Riesgos se le suministra la informacion requerida para la elaboracion del
GAP de la Entidad.

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

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

27. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

28. Apoyar en el analisis financiero de proponentes a contratar en el Instituto para el
cumplimiento de las metas y objetivos planteados.

29. La coordinacion de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con la operacion de Tesoreria

Valoracion de titulos valores del mercado

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

8. Andlisis e interpretacion de datos contables.

9. Normas técnicas para el manejo de informacién contable.

10. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

11. Conocimientos en presupuesto publico y finanzas publicas.

12. Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.
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13. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y
presentaciones.

14. Uso de herramientas financieras con analisis de inversiones y créditos.

15. Conocimiento del mercado de valores.

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

17. Matemdtica Financiera.

18. Manejo de tasas de interés y liquidacion de todo tipo de inversiones.

19. Manejo del portafolio de inversiones, en el sector financiero

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion de Negocios, Finanzas, Ingenieria Administrativa o
industrial.

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

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA —{1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estrucutracién de nuevas lineas de credito y la evalucion de las lineas de creditos
vigentes, con el proposito de optimizar la prestacion de los servicios del Instituto.

Administrar el proceso de cobro de la cartera colocada garantizando la rotacién de los
recursos para el otorgamiento de nuevos creditos.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder y coordinar la formulacién o ajuste a las politicas, estrategias, procesos,
procedimientos, mecanismos, reglamentos e instrumentos para el otorgamiento,
adjudicacion y legalizacion del crédito educativo y el adecuado recaudo de la cartera
colocada.

2. Dirigir la formulacién de politicas que permitan mitigar la exposicién al riesgo en las
operaciones, procesos, procedimientos y actividades que se ejecuten en el drea.

3. Dirigir las acciones necesarias para ejercer el seguimiento, control y evaiuacion de las
politicas, programas y proyectos de otorgamiento de Crédito y Recuperacién de Cartera.

4. Dirigir la efaboracién de fos andlisis correspondientes y responder por la organizacién vy
el estudio técnico de las solicitudes de los estudiantes que aplican a los créditos
educativos, presentarlas al Comité de Crédito y sustentar su adjudicacion, conforme al
reglamento de crédito vigente y demas normas aplicables en especial los parametros
establecidos en el SARC.

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

6. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia Financiera y la Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologla por la gestién y tramite oportuno de los giros con destino a
instituciones de educacién superior o directamente a los beneficiarios, segun el caso, por
concepto de créditos educativos otorgados.

7. Coordinar las acciones necesarias para responder por la aplicacién de politicas vy
estrategias para la recuperacién de cartera de la Entidad.

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

9. Dirigir y coordinar con ias demas dependencias de la Entidad, si es del caso, la
realizacion de los estudios técnicos para el disefio de nuevos programas de crédito
educativo, de acuerdo con las politicas, planes y reglamentos aprobados.

10. Dirigir, coordinar y ejecutar la concertacién y negociacion de convenios, acuerdos,
programas y proyectos con organismos puhlicos o privados, destinados a la financiacién
de la formacién de recursos humanos tanto en el pais como en el exterior.

11. Dirigir la programacion, coordinacion, supervision y control del manejo operativo y el
proceso de asignacion de recursos, adjudicacién, seguimiento académico y de
desembolsos, de los programas de crédito educativo y financiamiento a las instituciones
de educacion superior.

12, Establecer mecanismos en coordinacion con la Vicepresidencia de Operaciones vy
Tecnologia para mantener actualizadas las bases de datos de los usuarios de crédito
educativo,

13. Programar, coordinar y supervisar conjuntamente con la Oficina de Relaciones
Internacionales, el proceso de otorgamiento de los créditos educativos otorgados para
estudios en el exterior.
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14. Responder por la entrega oportuna a ia Oficina Asesora de Comunicaciones y Oficina
Comercial y de Mercadeo de la informacion requerida para la difusion de los programas
de crédito educativo y financiamiento a las instituciones de educacion superior.

15. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio y
propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactive y de mejoramiento
continuo.

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

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

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

19. Colaborar en el procesc de identificacién de riesgos, a través de la retroalimentacién de
los riesgos inherentes a las operaciones que realiza el area,

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

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

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

23. Administrar los procesos de otorgamiento y de monitoreo y control de acuerdo con las
politicas y estrategias establecidas por la Entidad y consignadas en el SARC.

24 Llevar a cabo el proceso de otorgamiento de crédito (verificacion de documentos,
andlisis, verificacion telefénica) conforme a las politicas y parémetros establecidos por el
SARC para sus respectivos productos.

25. Participar en el Comité de Crédito.

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

27. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera fas Superintendencia
Financiera y demas entes de contral y vigilancia relacionados con su area.

28. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion o ajuste a las politicas, estrategias, procesos, procedimientos,
mecanismos, reglamentos e instrumentos responden a las necesidades del Instituto

2. La formulacién de politicas permiten mitigar la exposicion al riesgo en las operaciones,
procesas, procedimientos y actividades gque se desarrollan

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

4. La elaboracion de los andlisis correspondientes y la organizacidn y el estudio técnico de
las solicitudes de los estudiantes que aplican a los créditos educativos, se desarrolian de
acuerdo con los procedimientos estableciodos.

5. Los procescs legales y financieros para la recuperacion de Cartera se encuentan
enmarcados destro de las normas vigentes.

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

7. Las acciones para responder por la aplicacion de politicas y estrategias para la
recuperacién de cartera de la Entidad, se coordinan oportunamente, teniendo en cuenta
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los lineamientos establecidos,

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

9. La realizacion de los estudios técnicos para el disefio de nuevos programas de crédito
educativo se encuentran enmarcadod dentro de las politicas, planes y reglamentos
aprobados.

10. La concertacidén y negociacion de convenios, acuerdos, programas y proyectos con
organismos publicos o privades, destinados a la financiacién de la formacion de recursos
humanos tanto en el pais como en el exterior, se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11. La programacion, coordinacion, supervision y control del manejo operativo y el proceso
de asignacion de recursos, adjudicacidn, seguimiento académico y de desembolsos, de
los programas de crédito educativo y financiamiento a las instituciones de educacion
superior se realia oportunamente.

12. Establecer mecanismos en coordinacién con la Vicepresidencia de Operaciones vy
Tecnologla para mantener actualizadas las bases de datos de los usuarios de crédito
educativo.

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

14. La informacion requerida para la difusion de los programas de crédito educativo y
financiamiento a las instituciones de educacion superior es suficiente y oportuna

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

16. Las acciones para efectuar el seguimiento y control sobre la tercerizacion de los
productos se efectia de acuedon con la normas de contratcién del Instituto.

17. Los anélisis técnicos sobre los actuales o los potenciales servicios y productos que
ofrece el Icetex, cuentan con los soportes respectivos parafacilitar la toam de decisiones

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

19. El desarrollo de mecanismos para el cumplimiento de las metas de colocacién de
creditos educativos fijadas por el Gobierno Nacional se implementan oportuna y
adecuadamente.

20. La elaboracién de los planes de contingencia de los procesos se proponen
oportunamente.

21. La informacion requerida de crédito y cartera, necesaria para el calculo del GAP de
liquidez del Icetex se suministra de acuerdo con los requerimientos y en los tiempos
establecidos

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

23. El proceso de otorgamiento de crédito {verificacion de documentos, andlisis, verificacion
telefénica) se realiza conforme a las politicas y parametros establecidos por el SARC.

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

25. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y respenden a las necesidades y politicas del instituto.

26. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su drea se emiten oportunamente.

27. La coordinacidn de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
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funciones y el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de cartera

Administracion de cobranza juridica

Administracion de la informacién

Gestién documenta!

Herramientas y procedimientos para la recuperacion de cartera
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Metodologlas y herramientas para el seguimiento y control de proyectos.
Normas en materia de gestidn de cartera.

Normatividad financiera del manejo de cartera y cobranza

10 Pollticas publicas en materia de crédito y cartera.

11. Procedimientos para el control de recuperacion de cartera.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion de Negocios, Ingenieria Administrativa o Derecho.

Tltule de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

CoONRDO AWM
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AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION —(1}-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de los procesos para la administracion de los recursos entregados por
terceros para el otorgamiento de credito de acuerdo con los reglamentos y convenios
constitutidos.

Dirigir la estrucutracién de nuevos convenios para la administracién de fondos, con el proposito
de alcanzar los objetivos propuestos para el fomento de la educacion .

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio y desarrollo de los términos de referencia para la formulacién de politicas de
negociacion y concertacion de programas y fondos en administracién.

2. Orientar la elaboracién de los términos de referencia que sirvan de instrumento para la
presentacion de proyectos de formacién de recursos humanos financiados con fondos de
terceros o compartidos.

3. Responder por el disefio e implantacion de metodologias, procedimientos, mecanismos e
instrumentos para el proceso de promocién, mercadeo, negociacién, concertacion,
legalizacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los fondos y demas recursos que
por cualquier concepto reciba el Icetex para su administracion.

4. Estudiar y conceptuar en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica y 1a Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologia, la viabilidad legal, econémica y operativa de los proyectos de
convenios de los fondos en administracién,

5. Organizar la prestacién de asistencia técnica y hacer el seguimiento y control del manejo
operativo de los fondos en administracion.

6. Coordinar con ias entidades contratantes, la ejecucion de los convenios de fondos en
administracién.

7. Evaluar conjuntamente con ia Vicepresidencia Financiera las propuestas sobre los fondos de
inversion, efectuar los analisis de rendimiento de los mismos y si se constituyen ejercer el
control sobre los ingresos y vencimientos.

8. Coordinar con la entidad contratante, la ejecucidon de los convenios de fondos en
administracion.

9. Elaborar los estudios para proponer ios planes, programas y demas acciones relacionados
con la gestion financiera del Fondo en coordinacién con la dependencia pertinente.

10. Preparar y proponer las reglamentaciones que regulen el manejo de los fondos en
administracién, de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

11. Coordinar con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia las acciones pertinentes para
la colocacion y recuperacién de cartera de los fondos en administracion.

12. Proveer y suministrar a las dependencias pertinentes la informacion requerida para la difusion
de fondos en administracion.

13. Evaluar periddicamente los resultados cualitativos y cuantitativos de los fondos en
administracién.

14. Velar por la calidad de los servicios que se deriven de los fondos en administracion.

15. Fomentar y promover la administracion de recursos de terceros mediante la constitucién de
fondos.

16. Dirigir y coordinar negociacién de convenios con organismos publicos o privados, destinados
a la financiacién de la formacién del recursao humano tanto en el pals como en el exterior.

17. Elaborar y actualizar el portafolio de servicios que se presten a través de los fondos de
administracion.

18. Disefiar, proponer y desarrollar los términos de referencia para la formulacién de politicas y
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19.
20.

21
22,

23
24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.

31

planes para la constitucidn de fondos y programas en administracién.

Planear, supervisar y controlar el proceso de negociacién de los convenios en concordancia
con las politicas de la Presidencia.

Coordinar con las dependencias competentes, la viabilidad legal, financiera y operativa de los
convenios a legalizar.

Coordinar con las entidades contratantes la negociacion de los convenios.

Elaborar y actualizar el sistema de informacién, clasificacién y seguimiento de las actividades
de mercadeo.

Dirigir 1a liquidacién de los convenios de fondos en administracién en coordinacién con la
Secretaria General.

Dirigir el proceso de condonacion de los créditos educativos otorgados a traves de los fondos
en administracion.

Suministrar la informacién requerida por la Oficina de Riesgos para la elaboracién de los
diferentes informes que deban ser remitidos a la Superintendencia Financiera o a cualquier
otro organismo externo.

Ser miembro activo del Comité de Riesgos.

Colaborar con el proceso de identificacion de riesgos, a través de la retroalimentacién de los
riesgos inherentes a las operaciones que realiza el area.

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

Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area.
Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera y
demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los términos de referencia diseflados y aplicados estan de acuerdo con las politicas de
negociacion y concertacion definidas por la Presidencia del Instituto, para la formacién de
recursos humanos financiados con fondos de terceros o compartidas.

Las metodologias, procedimientos, mecanismos e instrumentos disefados e implantados
permiten adelantar los procesos de promocién, mercadeo, negociacidén, concertacion,
legalizacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los fondos y demds recursos que
por cualquier concepto recibe el instituto para su administracion.

Los convenios suscritos para la administracion de fondos destinados a la financiacion de la
formacidn del recurso humano tanto en el pais como en el exterior, corresponden a las
politicas fijadas por la Presidencia del Instituto en materia econémica y se ajustan a las
disposiciones legales que regulan |a actividad financiera.

La asistencia técnica brindada y el seguimiento y control realizado al manejo operativo de los
fondos en administracion, se gjusta a las politicas y programas destinados a cubrir los gastos
de educacién formal, no formal e informal de los funcionarios del Estado, y en general de los
estudiantes colombianos en el pais o en el exterior.

La ejecucién de los convenics de fondos en administracion se coordinan con las entidades
contratantes de acuerdo a los procedimeintos establecidos por el Instituto.

Las reglamentaciones elaboradas para regular el manejo de los fondos en administracién, se
ajustan a las disposiciones legales en materia financiera,

Las acciones adelantadas para la recuperacion de cartera de los fondos en administracion
corresponden a la politica fijada por las Autoridades del Instituto en materia crediticia.

El portafolio de productos relacionados con los servicios de fondos en administracién
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corresponde a las politicas y estrategias definidas por el Instituto en materia de promocion,
divulgacion y mercadeo.

9. Los servicios prestados a través de los fondos en administracion cumplen con los estandares
de calidad fijados en los respectivos contratos y convenios.

10. Los codigos de buen gobierno, de ética y de conducta, y el mapa de riesgos de la Entidad
contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los procesos
organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencion del riesgo en el desarrolio de la
gestion institucional.

11. La constitucién de fondos corresponde a las aclividades de fomento y promocion
desarrolladas para la administracion de recursos de terceros.

12. El sistema de informacién, clasificacion y seguimiento de las actividades de mercadeo se
encuentra debidamente actualizado y corresponde a fas politicas y estrategias definidas por
las Directivas del Instituto en materia de fomento e impulso de la financiacion de la educacion
superior.

13. El proceso de condonacion de los créditos educativos coordinado y ejecutado con los
constituyentes est4 de acuerdo con las politicas, normas, convenios y contratos que regulan
las actividades de los fondos en administracién.

14. Los convenios y contratos de fondos en administracion liquidados se ajustan a los
procedimientos y disposiciones legales definidos por el Instituto en dicha materia.

15. En el Comité de Crédito se participa segdn las normas establecidas.

16. Los informes para la Superintendencia Financiera y deméas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

17. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian oportunamente y
responden a las necesidades y politicas del instituto.

18. La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misidn institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Cédigo Contencioso Administrativo

Codigo de Comercio

Cadigo Civil

Estatuto Tributario

Legislacién Cooperativa

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

N AWM

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracién Financiera,
Economia, Contaduria Puablica, Derecho, Ingenieria Industrial, Administracion de
Negocios, Ingenieria Administrativa o de Sistemas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestion Publica, Supervision y Control,
Contratacién o en otras &reas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Jefe de Oficina
Grado: 02
No. de cargos: Cuatro (4)
Dependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia en la formulacion y aplicacion de politicas de control interno; medir
y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los procesos del instituto la evaiuacion del
Sistema de Contro! Interno y los planes establecidos, recomendando a ia Presidencia la
introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
revistos, a través de evaluaciones independientes a los controles propios de las dependencias.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y evaluar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo
del modelo estandar de control interno en el Instituto

2. Asesorar a la Presidencia en la formulacién y aplicacion de politicas, estrategias y
propuestas que apunten a minimizar los diferentes riesgos a los que esta expuesto la
Entidad.

3. Dirigir los estudios y andlisis a la politica general de administracion de los riesgos a que
esta expuesta la Entidad en cumplimiento de sus funciones y operaciones efectuando
control, seguimiento y recomendaciones del caso.

4. Orientar el disefio y aplicacién de los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de
verificacién evaluacion de! Sistema de Control Interno del Instituto procesos vy
procedimientos, requisitos, funciones y formas que requiere el funcionamiento de la
Entidad, dentro de los criterics de eficacia, eficiencia, economia, celeridad, igualdad,
publicidad y oportunidad. '

5. Verificar y ejercer el control sobre el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas propuestas, realizando las
recomendaciones para la adopcion de acciones correctivas.

6. Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de modelos de auditoria y monitoreo de
conformidad con el objeto de la evaluacién, formulando las observaciones vy
recomendaciones pertinentes.

7. Disefiar, implementar y hacer seguimiento y analisis periédicos al Sistema de
Administracién de Riesgo de Mercado- SARM, verificando su integridad, precision vy
razonabilidad y generando las recomendaciones del caso.

8. Dirigir el disefio de mecanismos que permitan verificar la consistencia y grado de
integracion de los sistemas de informacién utilizados por 1a Oficina de Riesgos para la
medicién de la exposicion a los diferentes tipos de riesgo.

9. Dirigir la ejecucién de acciones tendientes a verificar y controlar la aplicacién,
funcionamienta y cumplimiento del manual del Sistema de Prevencién para el Lavado de
Activos SIPLA y coordinar su gestién de control con e! oficial de cumplimiento.
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10. Dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a verificar que se implanten las
medidas recomendadas y mantener permanentemente informados a los Directivos del
Instituto acerca del estado de control interno de las dependencias a su cargo.

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

12. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrolio del mandato constituciona! y legal disefie el Instituto.

13. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion

14. Dirigir la elaboracién y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el
estudio de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con
su area

15. Evaluar la gestién de cada Dependencia de la institucion frente al cumplimiento de las
metas previstas en los planes institucionales y formular las acciones pertinentes,

16. Organizar las actividades de seguimiento al Sistema de Riesgos y formular las
recomendaciones que sean pertinentes para su debida aplicacion.

17. Dirigir la preparacion y consolidacion de las respuestas a los requerimientos presentados
por los organismos de control respecto de la gestion de la Entidad

18. Asistir al Comité de Riesgos como miembro invitado de caracter permanente, al igual
que al Comité de Auditoria y demas comités de los cuales sea miembro activo,

18. Orientar y supervisar la elaboracion de los diferentes informes requeridos por los
organismos externos competentes del Estado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del modelo
estandar de control interno en el Instituto se orienta y evalia de acuerdo a la
normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por el Instituto

2. La formulacion y aplicacion de politicas, estrategias, propuestas, planes, métodos,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacidn del Sistema de Control
Interno del Instituto, se realizan de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentre de fas politicas trazadas por la Presidencia de la Institucién que apunten
a minimizar los diferentes riesgos a los gue esta expuesta la Entidad y en atencion a las
metas u objetivos institucionales previstos.

3. La evaluaci6n del control interno aplicado en las dependencias y programas del Instituto
mide la eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos, asegura ia
continuidad de! proceso administrativo y orienta la formulacién de las recomendaciones y
correctivos necesarios para el cumplimiento de la mision, los abjetivos y metas previstos.

4. El disefioc y aplicacidn de los planes, métodes, procedimientos y mecanismos de
verificacidn evaluacion del Sistema de Control Internc del Instituto se orientan a los
procesos y procedimientos, requisitos, funcicnes y formas gque requiere el
funcionamiento de la Entidad, dentro de los criterios de eficacia, eficiencia, economia,
celeridad, igualdad, publicidad y oportunidad.

5. Los programas de auditoria ejecutados estan de conformidad con |a naturaleza objeto de
evaluacidn.

6. Los procesos ejecutados relacionados con la politica de crédito educativo y el manejo de
los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la Institucion, estan de
conformidad con las disposiciones legales y se ajustan a los programas y directrices de
ia Entidad.

7. Las recomendaciones brindadas a los Directivos como producto de [a evaluacion de los
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procesos y procedimientos, requisitos, funciones y formas que requiere el
funcionamiento de la institucién, consulta los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Las medidas recomendadas producto de la evaluacién y seguimiento de las actividades,
operaciones y actuaciones del Instituto se ajustan las politicas, planes, programas y
normas previstas para la gestién de los créditos educativos, y permiten promover ante
las autoridades competentes las investigaciones a que haya lugar.

El fomento de !a cultura del auto control contribuye al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional y es intrinseca al desarrollo de las funciones de
todos los empleos existentes en la Institucion, y en particular de las asignadas a aquelios
que tengan responsabilidad del mando.

10. La evaluacién y verificacion de las actividades del Instituto permiten verificar entre otros

aspectos, la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana.

11. Las acciones encaminadas a verificar que se implanten las medidas recomendadas y

mantener permanentemente informados a los Directivos del Instituto acerca del estado
de control interno de las dependencias a su cargo de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

12. Los mecanismos que conlleven a fortalecer la cultura de auto control se dirigen en

procura del mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

13. Los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se verifican

para que cumplan por las necesidades del Instituto.

14. La elaboracién y presentacion de los requerimientos, se dirigen de acuerdo a las

especificaciones técnicas, al estudio de conveniencia y oportunidad de los procesos de
contratacion relacionados con su area

15. La gestion de cada Dependencia de la Institucion se evalta frente al cumplimiento de las

metas previstas en los planes institucionales y formular las acciones pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R e o

Marco normativo del Control Interno

Sistema de Desarrollo Administrativo

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Administracion  Financiera, Economia, Contaduria Publica, Derecho,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Planeacion, Proyectos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestion Publica, Supervisién y Control o
en otras areas relacionadas con las funciones del empleo

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
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Alternativa No. 2

Estudios Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion  Financiera, Economia, Contaduria Pubiica, Derecho,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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AREA: OFICINA DE RIESGO (1)~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarroftar politicas, extrategias, mecanismos gue identifican, midan y permitan
minimizar el nivel de riesgo derivados de las operaciénes de la entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y ejecutar el esquema general de administracién de riesgos de la
Entidad.

2. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracién del riesgo dentro de la Entidad, de forma que la Junta Directiva, la alta
direccion y en general el personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de
decisiones el factor riesgo. :

3. Establecer metodologias para consideracion y aprobacién de Junta Directiva, para
identificar, medir y controlar los diferentes tipos de riesgos a que esta expuesta la
Entidad.

4. Proponer al Comité de Riesgos las politicas de administracion de riesgo y los limites de
exposicién al mismo.

5. Proporcionar al Comité de Riesgos [a informacién relacionada con la exposicién por tipo
de riesgo cuantitative y cualitativo, las desviaciones o violaciones que se presenten en
los limites de exposicién por riesgo, las propuestas de acciones correctivas para mitigar
los riesgos y sobre la evolucién historica de la exposicion por tipo de riesgo de la
Entidad.

Elaborar y presentar al Comité de Riesgo la identificacion de riesgos para nuevos
procesos, productos y servicios junto con las metodologias de evaluacién y control de
resgos.

7. Investigar y mantener informado al Comité Financiero y de Inversién sobre las
caracteristicas de los diferentes titulos en los cuales se puedan colocar los recursos, asi
como de la calificacién de los emisores y de los intermediarios

8. Adelantar las actividades tendientes al adecuado andlisis, rmedicién, monitoreo y manejo
de los riesgos en que pueda incurrir la Entidad, para lo cual se emplearan herramientas
tecnicas necesarias, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes establecidas
por |las autoridades de Regulacién y Control y los parametros que se establezcan en este
documento,

9. Verificar el cumplimiento de los limites globales y especificos asi como los niveles de
exposicion aceptables por tipo de riesgo.

10. Ejercer la secretaria del Comité de Riesgos de la Entidad.

11. Alertar al Comité de Riesgos sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas
sobre riesgo, al igual que las violaciones de limites de exposicién por tipe de riesgo.

12. Realizar los analisis técnicos que permitan apoyar al Comité de Inversiones, en sus
decisiones en materia de Clasificacién de Inversiones, de acuerdo con la norma.

13. Monitorear las estadisticas conjuntas de las diferentes areas relacionadas con riesgo de
crédito.

14. Realizar andlisis técnicos para la generacion de conocimiéento relacionado con el riesgo
crediticio.

15. Realizar simulaciones con diferentes escenarios para prever las utilidades o pérdidas
derivadas de los cambios en tasas y precios de mercado.

16. Consultar y verificar que las operaciones de Compra y Venta se registren
adecuadamente, a través del médulo de Valoracién.
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17. Recopilar datos histédricos, con el proposito de sustentar las diferentes metodologias de
monitoreo de riesgo.

18. Recomendar politicas para mitigar el riesgo de crédito, para que sean aprobadas por la
Junta Directiva,

19. Administrar y operar el modelo de comportamiento de cartera, generacién de archivo con
provisiones estadisticas,

20. Generar alertas tempranas para mitigar el Riesgo de Crédito y los demas riesgos que
generen impacto en la Entidad.

21. Evaluar el nivel de exposicién de riesgo de la Entidad frente a los lineamientos de la
Junta Directiva y la Administracion.

22. Perfilar los clientes potenciales de la Entidad.

23. Perfilar los clientes actuales de la Entidad de acuerdo al comportamiento de pagos y
ofras variables implicitas del lcetex y a variables sociodemograficas.

24. Actualizacidn del manual SARC; y demas manuales de la Entidad.

25. Realizar los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente a
riesgo crediticio.

26. Generar |os reportes operativos, gerenciales y de control del drea.

27. Reportar los riesgos inherentes a las operaciones de tesoreria de acuerdo con la
normatividad expedida por la Superintendencia Financiera.

28. Efectuar los cdlculos de los riesgos que se deban medir con la periodicidad gque
establezcan los organismos de Control y Vigilancia.

28. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de analisis, medicion, evaluacién y control de los
riesgos financieros de liquidez, tasa de interés y los inherentes a los negocios de
tesoreria, de acuerdo con las pollticas de 1a Entidad.

30. Coordinar los procesos necesarios para atender los requerimientos de los Entes de
Supervision y Control sobre la administracion de |os riesgos financieros,

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

32. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

33. Coordinar con las demas dependencias |las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El esquema general de administracién de riesgos de |a Entidad se encuentra enmarcado

dentro de Ias politicas del Instituto

Los estudios de riesgo financiero facilitan la toma de decisiones,

Las estrategias propuestas permiten fomentar e impulsar una cultura de administracién

del riesgo dentro de la Entidad. ,

4. Las metodologias desarrolladas facilitan medir y controlar los diferentes tipos de riesgos
a que esta expuesta la Entidad.

6. Las politicas de administracién de riesgo y los limites de exposicidn al mismo,
propuestas, facilitan el desarrollo eficiente de las funciones.

6. Las alertas sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo se
emiten oportunamente.

7. La valoracién diaria del portafolio de inversiones se realiza siguiendo los procedimientos
establecidos.

8. El VAR permite la medicion del riesgo de mercado de! portafolio de inversiones.

9. El archivo de fransmision mensual del VAR del portafolic de inversiones se emite
oportunamente y bajo los parametros establecidos.

w
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10. La metodologia de medicién de riesgo de solvencia permite generar informes que
soportan la toma de decisiones.

11. Los reportes diarios de exposicidn al riesgo de mercado (VAR) y de control de limites y
CUpos por emisor y contraparte se emiten oportunamente.

12. La metodologia de medicién del riesgo de liquidez esta basado en la normatividad de la
Superintendencia Financiera (Cap. 6 Circular 100 de 1995)

13. El portafolio se calcula oportunamente.

14. La metodologia de medicién del riesgo de crédito de los emisores del portafolio de
inversiones facilita el control de la gestién.

15. La metodologia de take profit se implementa adecuadamente.

16. Los planes de contingencia de la Entidad por tipo de riesgo se elaboran y ajustan de
acuerdo con las politicas institucionales.

17. El manual de riesgos de la Entidad se actualiza de acuerdo con las politicas, estructura
organizacional y metodologias de medicién de los diferentes tipos de riesgos.

18. Los impactos e implicaciones de la normatividad vigente y nueva emitida por la
Superintendencia Financiera y demas entes reguladores, se analiza para su
implementacién adecuada.

19. Las estadisticas conjuntas de las diferentes 4reas relacionadas con riesgo de crédito se
monitorean segun los procedimientos establecidos.

20. El analisis técnico para la generacién de conocimiento relacionado con el riesgo de
crédito se realiza teniendo en cuenta las normas establecidas.

21. Las politicas para mitigar el riesgo de crédito facilitan el cumplimiento de las funciones.

22. Las alertas tempranas se emiten oportunamente para mitigar el riesgo de crédito

23. £l nivel de exposicion de riesgo de la Entidad se determina teniendo en cuenta los
lineamientos de la Junta Directiva y la Administracion.

24 Los perfiles de los clientes actuales de la Entidad se determinan de acuerdo al
comportamiento de pagos y otras variables implicitas del Instituto y a variables
sociodemaograficas.

25. El manual SARC se actualiza de acuerdo con las necesidades dei Instituto.

26. Los estudios para la toma de decisiones en lo referente a riesgo crediticio se realizan
teniendo en cuenta los pardmetros establecidos.

27. Los reportes operativos, gerenciales y de control de! drea se emiten de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

28. El proceso de andlisis, medicion, evaluacién y control de los riesgos financieros de
liquidez, tasa de interés y los inherentes a los negocios de tesoreria se encuentra
enmarcado dentro de las politicas de ia Entidad.

28. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su drea se emiten oportunamente.

30. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su drea se realian
oportunamente y responden a ias necesidades y politicas del instituto.

31. La coordinacion de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Amplio conocimiente de Riesgo de Mercado, Liquidez, Crédito y Operativa.
Conocimiento del calculo e interpretacion de VeR.

Conocimiento del célculo e interpretacion de la valoracion de portafolio.
Conocimiento de otorgamiento de crédito

Conocimiento en administracién de cartera

AWM=
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Conocimiento en [a Contabilizacién de cartera.

Amplio conocimiento de modelos estadisticos de otorgamiento, conceptos de KS,

anaiisis discriminante y monitoreo de ajuste de Score de otorgamiento de crédito.

8. Amplio canocimiento en modelos estadisticos de comportamiento de cartera, técnicas de
segmentacién y de monitorec y ajuste de modelos de pérdidas esperadas.

9. Amplio conocimiento de bases de datos y control de calidad de la informacion.

10. Amplio conocimiento de la normatividad vigente de los establecimientos financieros.

11. Conocimiento profundo de matematicas financieras.

12. Amplio manejo de Microsoft Excel, Microsoft Acces, SPSS u otra herramienta

estadislica.

~No

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial, Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Finanzas,
Administracion de Riesgo Financiero, Ingenieria Industrial, Estadistica.
Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada

Alternativa No. 2

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria Administrativa.
Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia en los asustos de cooperacion internacional. Administrar y
gestionar los procesos de convenios internacionales, alianzas estratégicas, programas
internacionales, otorgamiento de becas, conforme a las prioridades politicas y sociales en
areas educativas de la Nacion y los planes, programas y proyectos del Instituto.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Presidencia en las relaciones con misiones diplomaticas, instituciones de
educacion superior y organismos internacionales que permitan gestionar oportunidades
de formacion y capacitacion en el exterior.

2. Proponer politicas, planes y acciones que permitan establecer convenios y acuerdos de
cooperacion internacional en materia de educacion, y coordinar la elaboracion de los
terminos de referencia para la negociacién de convenios, programas de becas de
cooperacion Internacional y de intercambio educativo, de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

3. Organizar y coordinar la asistencia de cooperacion técnica educativa internacional que le
soliciten o requiera el lcetex.

4. Dingir, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas de
servicios y convenios internacionales en funcidn de los objetivos estratégicos del pais y
de acuerdo a la capacidad de gestion institucional y a las orientaciones de la
Presidencia.

5. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones de los convenios y ofertas de becas de
cooperacion internacional, su pertinencia con las politicas educativas y perspectivas de
formacion de recursos humanos del pais para producir la informacién requerida para la
toma de decisiones.

6. Orientar la preparacién de los términos de referencia en lo pertinente al Icetex, para la
negociacion de la cooperacion técnica internacional en las Comisiones Mixtas, asi como
los acuerdos de trabajo que permitan la puesta en marcha de los convenios.

7. Dirigir y coordinar conjuntamente con la Oficina Comercial y de Mercadeo el disefio de
estrategias relacionadas con la divulgacion de los servitios internacionales y con el
desarrollo de mecanismos de orientacion y consejeria para estudios en el exterior.

8. Disenar, coordinar e implementar los programas de servicios que se deriven de los
convenios internacionales, acuerdos de trabajo y ofrecimientos de becas de cooperacién
internacional.

9. Programar, coordinar y orientar el proceso de implementacion de las becas de
cooperacion internacional, de intercambio educativo, fomento artistico, servicios
complementarios y demas programas que se deriven de los convenios y otros
mecanismos de negociacion internacional.

10. Programar, coordinar y supervisar conjuntamente con las dependencias pertinentes el
proceso de otorgamiento de servicios canjuntos.

11. Preparar y proponer las reglamentaciones que regulen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

12. Responder por la calidad de los servicios que se deriven de los programas
internacionales.

13. Supervisar la administracién del Colegio Mayor Colombiano "Miguel Antonio Caro", con
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sede en Madrid (Espafa), de acuerdo con las instrucciones de la Presidencia.

14. Proponer a la Presidencia los reglamentos que se deben seguir para la prestacion de los
servicios a cargo de la oficina y para el seguimiento de los becarios colombianos.

15. Proponer alianzas estratégicas con instituciones educativas y fuentes cooperantes
nacionales y del exterior para incrementar la oferta de becas para colombianos y
extranjeros, principalmente para favorecer el desarrollo cientifico, tecnolégico y cultural
del pais.

16. Dirigir, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los programas de otorgamiento de
becas y credito educativo, en armaonia con las prioridades educativas de las directivas y
la Nacion.

17. Establecer una gestién institucional basandose en procesos que satisfagan, con calidad
y eficiencia, a los clientes y permita mejorar continuamente los servicios y productos de
la Institucidn.

18. Mdentificar nuevas lineas de accién en la oferta de becas, entre ellas, las que tienen corta
duracion, tanto en el pais como en el exterior, dirigidas a la poblacién colombiana para
apoyar a la pequefia y mediana empresa.

19. |dentificar e incentivar la oferta de becas de corta duracién, destinadas a la capacitacion
tecnoldgica de punta para funcionarios de alto nivel a fin de fortalecer la accivn del
Estado.

20. Orientar la elaboracién de los estudios que soporten la seleccion de los beneficiarios de
las becas, con criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades
del pais y equidad con respecto al servicio de Ia poblacién de menores recursos.

21. Supervisar la elaboracién y actualizacion del registro de los beneficiarios de becas y
produccion de la informacién estadistica sobre el tema, a fin de contar con indicadores
que permitan medir el éxito, desercion y retorno de becarios.

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

23. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los organismos internacionales e Instituciones de Educacion Superior que permitan
gestionar oportunidades de formacion y capacitacion en el exterior se gestiona por medio
de la Presidencia en las relaciones con misiones diplomaticas.

2. Los convenios y acuerdos de cooperacion internacional en materia de educacién se
proponen por medio de politicas, planes y acciones que permitan establecer, y coordinar
la elaboracién de los términos de referencia para la negociacién de convenios,
programas de becas de cooperacion Internacional y de intercambio educativo, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

3. La asistencia de cooperacién técnica educativa internaciona! que le soliciten ¢ requiera el
Instituto se organizan y coordinan de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Institucion.

4. Las politicas, planes, programas de servicios y convenios internacionales se dirigen,
coordinan controlan y evalian de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Institucién.

5. El seguimiento y evaluacion de los convenios y programas internacionales que
administra el Instituto se efectia para cumplir con los compromisos adquiridos por las
partes.
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8. Los convenios y ofertas de becas de cooperacién internacional, se evallan sobre las
condiciones de su pertinencia con las politicas educativas y perspectivas de formacién
de recursos humanos del pais para producir la informacién requerida para la toma de
decisiones.

7. Los terminos de referencia en lo pertinente al Instituto, se preparan para la negociacién
de la cooperacion técnica internacional en las Comisiones Mixtas, asi como los acuerdos
de trabajo que permitan la puesta en marcha de los convenios.

8. Con la Oficina Comercial y de Mercadeo se coordina conjuntamente el disefio de
estrategias relacionadas con la divulgaciéon de los servicios internacionales y con el
desarrollo de mecanismos de orientacion y consejeria para estudios en el exterior.

9. Los programas de servicios que se deriven de los convenios internacionales, acuerdos
de trabajo y ofrecimientos de becas de cooperacion internacional se disefian, coordinan
e implementan de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Institucion.

10. La implementacion de las becas de cooperacion internacional, de intercambio educativo,
fomento artistico, servicios complementarios y demas programas que se deriven de ios
convenios y otros mecanismos de negociacion internacional se programan, coordinan y
orientan de acuerdo a posprocedimientos establecidos por el Instituto.

11. Las reglamentaciones gue regulen el manejo de los programas internacionales, se
preparan y proponen de acuerdo con las politicas y normas vigentes,

12. La calidad de los servicios que se deriven de los programas internacionales responde de
acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por la Institucion.

13. La administracion del Colegio Mayor Colombiano "Miguel Antonio Caro”, con sede en
Madrid (Espafia), se supervisa de acuerdo con las instrucciones de la Presidencia y alos
procedimientos establecidos por la Institucién para tal fin.

14, Los reglamentos que se utilizan para la prestacion de los servicios a cargo de la oficina y
para el seguimiento de los becarios colombianos se proponen a la Presidencia de
acuerdo a la normatividad vigente.

15. A las instituciones educativas y fuentes cooperantes nacionales y dei exterior se les
proponen alianzas estratégicas para incrementar [a oferta de becas para colombianos y
extranjeros.

16. La oferta de becas, tanto en el pais como en el exterior, se identifican para establecer
nuevas lineas de accion, dirigidas a la poblacion colombiana para apoyar a la pequefia y
mediana empresa.

17. La oferta de becas de corta duracién, destinadas a la capacitacion tecnologica de punta
se identifican e incentivan para funcionarios de alto nivel a fin de fortalecer la accion del
Estado.

18. La elaboracion de los estudios que soporten la seleccién de los beneficiarios de las
becas, con criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a ias necesidades del
pals y equidad se orientan con respecto al servicio de la poblacion de menores recursos.

19. Los registros de los beneficiarios de becas y produccion de ia informacion estadistica
sobre el tema, se elaboran y actualizan con el fin de contar con indicadores que permitan
medir el éxito, desercion y retorno de becarios.

20. Los informes para la Superintendencia Financiera y deméas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

21. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

22. La coordinacién de actividades con fas demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misién institucional.
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“Por la cual se adopta 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 Tecnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de negociacién internacional

Conocimiento en al drea de educacion del Plan Nacional de Desarrollo.

Pollticas del sector educativo.

Metodologia de investigacién, disefto y desarrollo de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia.

Dominio de idioma ingles u otros idiomas

Conocimiento en el tema de cooperacion internacional en el marco de la globalizacién
Conocimiento y habilidad en la presentacién de informes gerenciales

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

OCoNDG AWM=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de Formacién Universitaria en Relaciones Internacionales, Finanzas y
Relaciones Internaciones, Ciencias Politicas, Derecho, Negocios
Internacionales

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en las Areas de
Gerencia de Empresas, Derecho de los Negocios, Cooperacion y Gestién
Internacional, Ciencias Politicas con énfasis en Relaciones Internacionales,
Estudios Diplomaticos, Politicas Publicas, Gestion Publica, Gerencia de
Proyectos, Ciencias Politicas y Sociales, Politicas de Desarrollo, Comercio
Exterior o en Areas Relacionadas con las Funciones de la Dependencia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Requisito Adicional: Titulo de proficiencia en lengua inglesa

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada

Alternativa No. 2

Estudios Titulo de Formacion Universitaria en Relaciones Internacionales, Finanzas y
Relaciones Internaciones, Ciencias Politicas, Derecho, Negocios
Internacionales

Requisito Adicional: Titulo de proficiencia en lengua inglesa

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION NR0142
21 Fe8 2007

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

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEOQ ~{1}-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir y dirigir la ejecucién del politicas, estrategias y procedimietos de atencidn al
usuario, de gestion comercial y de mercadeo de los servicios de la Entidad, en procura de
brindar una optima y eficiente atencién a los usarios de los servicios del Instituto.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar las responsabilidades de su competencia, para el logro
efectivo de los resultados del Plan Estratégico del lcetex.

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

3. Asesorar a los Organos Directivos del Icetex, en el desarrollo y mantenimiento de
estrategias comerciales que garanticen mercados objetivos acordes con la visién y
mision de la Entidad.

4. Definir un Plan Estratégico comercial que permita al lcetex cumplir efectivamente su
objeto en el sector educativo.

5. Promocionar las diferentes lineas de crédito de acuerdo con las politicas establecidas
por el Gobierno Nacional y la Junta Directiva de la Entidad.

6. Hacer seguimiento a las metas de colocacién de crédito en las diferentes lineas de
crédito establecidas por la Entidad.

7. Coordinar junto con la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza el suministro de la
informacion requerida para la difusion de los programas de crédito educativo y
financiamiento a los diferentes usuarios.

8. Orientar las acciones de evaluacién de la rentabilidad de los productos y servicios
ofrecidos por el Icetex.

9. Evaluar la creacion de nuevos productos en coordinacion con las areas pertinentes,
evaluando las circunstancias de orden comercial, social o de riesgos relacionadas con su
realizacion.

10. Establecer estrategias de control para minimizar riesgos de fraude en las acciones
comerciales que se realizan en la Entidad.

11. Establecer las estrategias y dirigir los procesos relacionados con los mecanismos de
control permanente que deben aplicarse para impedir que la Entidad sea utilizada en
actividades de lavado de activos.

12. Ejecutar sistemas, métodos y procedimientos de servicio al usuario, necesarios para
garantizar que la prestacion del servicio se realice con criterios de calidad y
mejoramiento continuo.

13. Proponer y aplicar mecanismos que involucren los componentes de evaluacion del
servicio e indicadores de gestion en coordinacién con la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Cficina de Control interno.

14. Ejecutar los procesos pertinentes al servicio del usuario, utilizando tas tecnologias y
medios con las cuales cuente la Entidad para mejorar la prestacion de los servicios.

15. Definir e impiementar estrategias tendientes al mejoramiento continuo de servicio al
cliente a nivel nacional,

16. Adelantar los estudios y diagnosticos del caso para superar las causas gue generan las
quejas y reclamos que presenten los usuarios sobre la prestacion de los servicios,
proponer los correctivos y hacer seguimiento a los mismos,

17. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcionamiento del servicio al usuario y
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hacer los ajustes respectivos de los procesos desarrollados.

18. Atender, resolver, dar curso, hacer seguimiento, evaluar, controlar y rendir informes
sobre las quejas, reclamos y solicitudes recibidos por la Entidad.

19. Definir los criterios de sistematizacion para la atencién de los usuarios del lcetex.

20. Rendir los informes de evaluacién y control de la gestion de la dependencia, con el fin
de establecer las deficiencias y recomendar las medidas correctivas correspondientes.

21. Efectuar los andlisis técnicos en coordinacion con las dependencias pertinentes para
efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales servicios
y productos que ofrece el lcetex.

22. Hacer seguimiento a los contratos de Outsourcing de que el lcetex constituya para el
manejo de las operaciones propias de la dependencia.

23. Ser miembro activo del Comité de Riesgos.

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

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

26. Administrar los procesos de comercializacion de los productos del Icetex, protegiendo la
imagen corporativa de la misma, de acuerdo con ias politicas y estrategias establecidas
por la Entidad.

27. Administrar los procesos de atencion al cliente de acuerdo con las politicas y estrategias
establecidas por la Entidad.

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

28. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su 4rea.

30. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estrategias comerciales se formulan de acuerdo con las politicas establecidas por la
Institucion y los lineamientos del Plan Estratégico.

2. Las estrategias de mercadeo de los productos y servicios de la Institucion se formulan de
acuerdo con las metas y los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

3. La consolidacion, vinculacién, crecimiento y oportunidad de los negocios establecidos y
de ios clientes potenciales de los sectores educativos, privado y pablico del orden
nacional, departamental y municipal, se realiza de acuerdo con las directrices impartidas
por el cuerpo directivo de la Institucién.

4. El sistema de informacion gerencial para facilitar 'a medicién y control de la Gestién
Comercial estd establecido de acuerdo con las estrategias comerciales y politicas
institucionales,

5. lLas asesorias efectuadas responden a la normatividad vigente y las directrices
institucionales.

6. Los resultados de la implementacion de las estrategias comerciales responden a las
metas establecidas en el Plan Estratégico de la Institucién.

7. Las recomendaciones sobre los actuales o potenciales servicios y productos que ofrece
el Instituto se efectian de acuerdo con las estrategias comerciales previamente
establecidas.

8. Las politicas y estrategias comerciales del Instituto se evaluan permanente de acuerdo
con las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

9. Las asesorias a los Organos Directivos de la Institucion, en el desarrollc y mantenimiento
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de estrategias comerciales se efectuan acordes con la visién y misién de la Entidad y el
Plan Estratégico Institucional.

10. Los planes y programas tendientes al mejoramiento de las relaciones comerciales y de
mercadeo de la Institucién se elaboran de acuerdo con las pollticas institucionales.

11. El Plan Estratégico comercial responde a los objetivos del sector educativo.

12. Las politicas y estrategias establecidas para el desarrollo de procesos de segmentacion
de mercados responden al Plan Estratégico Institucional y al Plan de Desarrollo del
Gobierno Nacional.

13. Bl cumplimiento de las metas comerciales se evalia de acuerdo con [0os mecanismos
establecidos para evaluar el Plan Estratégico institucional.

14. Las acciones de evaluacién de la rentabilidad de los productos y servicios ofrecidos por
el Instituto estan acorde con las politicas financieras establecidas al respecto.

15. La continuacién de la prestacién de servicios de Convenios se efectian en cumplimento
de las directrices institucionales.

16. Las estrategias de control comerciales estan acordes con las politicas de control
previamente establecidas.

17. Las estrategias y los procesos relacionados con los mecanismos de control permanente
responde a los lineamientos institucionales,

18. El sistemas y procedimientos de servicio al usuario responde a los criterios de calidad y
mejoramiento continuo establecidos por la institucion.

19. Los mecanismos de evaluacién del servicio e indicadores de gestion estan acorde con 1o
establecido en el Plan Estratégico Institucional.

20. La cultura de atencién al cliente usuario a nivel nacional responde a lo establecido en las
politicas de calidad y mejoramiento continto.

21. Los procesos de servicio del usuario mediante el uso de las tecnologias estan acordes
con los procesos y procedimientos institucionales.

22. Los correctivos y planes de mejoramiento para superar las causas que generan las
quejas y reclamos que presenten los usuarios sobre la prestacién de los servicios, se
efectuan de acuerdo con las politicas de la calidad.

23. Los criterios de atencién a los usuarios a través de la pagina Web se implementan de
acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

24. El sequimiento y control sobre las quejas, reclamos y solicitudes recibidos por la Entidad
se resuelven de acuerdo con las politicas institucionales.

25. Los informes de evaluacién y control de la gestion de la dependencia estan acordes con
los parametros de evaluacion institucional y politicas de la calidad.

26. Los analisis técnicos de los potenciales servicios y productos gue ofrece el Instituto
responde a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo del
Gobierne Nacional.

27. El seguimiento a los contratos de Outsourcing que el Instituto constituya se efectian de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

28. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control v vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

29. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

30. La coordinacién de actividades con las demés dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumnplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de relaciones interpersonales.
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Manejo de técnicas publicitarias

Conocimiento en atencién a clientes.

Procedimiento para gestion de |a informacion

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Tecnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

NO O R WN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia,

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada

Alternativa No. 2 '

Estudios Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION No, (0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y

Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano QOspina Pérez"- [CETEX-

. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: | Director de Area

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Tecnologia

Cargo del jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y ejecutar las politicas del Instituto en materia informatica, respondiendo por el
disefio y desarrollo de aplicativos, redes de comunicacién, centro de computo,
mantenimiento y buen funcionamiento de los mismos, para la eficiente prestacion de los
servicios a cargo del Instituto.

lIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

W

10.
1.

12.
13.

Controlar y hacer el seguimiento a la operacién de los contratos de outsourcing en
mantenimiento de redes, aplicaciones, software, soporte técnico y mantenimiento
preventivo y correctivo a equipos e infraestructura del sistema de informacion y
comunicaciones de la Entidad.

Recibir en custodia, distribuir y controlar el uso de las licencias de software de la Entidad.
Elaborar, en coordinacién con las dependencias pertinentes, el plan integral de
desarrollo de sistemas de informacion gerencial y coordinar los estudios que sean
necesarios para su implementacion.

Velar por la elabcracion de manuales de usuarios e impartir la capacitacién requerida
para el manejo de las aplicaciones y programas por las diferentes dependencias del
Instituto, en especial sobre normas de derechos de autor, en relacion con la utilizacion
de programas o aplicaciones.

Efectuar los estudios técnicos y presentar las recomendaciones sobre adquisiciones de
hardware, software y redes de comunicacion requeridos por el Instituto.

Procesar la informacion del Instituto y responder por la operacién y suministro de fos
informes requeridos por los usuarios.

Proveer a los usuarios autorizados, informacién procesada por medios electronicos, en
forma 4gil, oportuna y confiable, bajo estandares de seguridad y control, atendiendo lo
estipulado en normas especificas sobre la materia.

Realizar las acciones requeridas para el desarrollo de nuevos productos y servicios, en
coordinacion con ia Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.

Proveer a los usuarios, la informacién procesada por medios electronicos, en forma agil,
oportuna y confiable, bajo estrictos estadndares de control y seguridad y atendiendc las
disposiciones reglamentarias sobre la materia.

Administrar, dirigir y controlar el procesamiento en el Centro de Cémputo.

Organizar y probar debidamente, de acuerdo con las directrices de la Presidencia, los
planes de contingencia que permitan garantizar el procesamiento oportuno de la
informacion en casos fortuitcs o de fuerza mayor y responder por este procesamiento
cuande la sitvacion requiera aplicarlo.

Administrar la red nacional de telecomunicaciones y las redes locales.

Planear, dirigir y controlar la generacién de las interfases para la actualizacion de los
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sistemas de informacién operativos y de gestion; y en especial el contable.

14. Participar en el disefio y mantenimiento de la plataforma tecnologica del Icetex, que
proporcione a la Entidad y a sus clientes, |z informacién oportuna que agilice sus
operaciones y requerimientos y facilite la toma de decisiones para el cumplimiento
efective de los objetivos trazados.

15. Planear, dirigir y controlar los proyectos de tecnologia que se requieran para el efectivo
desarrollo, actualizacién y mantenimiento de los sistemas y aplicaciones de las
diferentes Dependencias de la Entidad y prestarles la asesoria requerida.

16. Investigar y evaluar el desarrollo de tecnologias de punta, con el fin de disedar e
implementar soluciones automatizadas, aplicables para el Icetex, que disminuyan la
complejidad y los costos en el manejo de la informacién de la Entidad.

17. Coordinar la organizaciéon del inventario de equipos de cémputo existentes en las
diferentes Dependencias del Icetex y velar porque éstas dispongan de los equipos
requeridos para realizar sus labores en forma efectiva de acuerdo con los desarrollos
tecnologicos modernos y con los avances logrados en la Entidad.

18. Asegurar que la informacion requerida por las diferentes Dependencias del Icetex se
procese oportunamente de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos,
verificando la calidad de la misma con el fin de facilitar la toma de decisiones acertadas.

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

20. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

21. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesorfa dada al Instituto en materia de tecnologia de la informacién y de la
contribuye al logro de los objetivos y metas propuestas en materia de informacion y
comunicacion.

2. Las politicas, planes y programas para e! desarrollo informatico y telematico del Instituto
son pertinentes a los objetivos del mismo.

3. Las necesidades relacionadas con el desarrolio tecnoldgico, los avances en el mercado
relacionados con infraestructura de sistermas de se evalian de acuerdo con los
requerimientos y planes del Instituto.

4. Los planes de seguridad, continuidad y contingencia en materia informatica facilitan el
control sabe |a informacion que se genera al interior del Instituto.

5. El control de la operacién de los contratos de mantenimiento de redes, aplicaciones,
software, soporte técnico y mantenimientc preventivo y correctivo a equipos e
infraestructura del sistema de informacién y comunicacién del Instituto, se realiza de
acuerdo con las especificaciones de los contratos y las politicas del Instituto.

8. La custodia de licencias de software en el Instituto se efectla siguiendo los controles de
seguridad establecidos.

7. El plan de sistematizacién del Instituto es acorde al Plan de Desarrollo General de la
Entidad.

8. El plan integral de desarrollo de sistemas de informacién gerencial responde a las
necesidades del Instituto.

9. Los sistemas de informacion del Instituto son actualizados de acuerdo & las necesidades
de cada dependencia.

10. La evaluacion del estado de la infraestructura fisica se realiza teniendo en cuenta los
estandares técnicos establecidos a nivel internacional e institucional.
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11. El mantenimiento y soporte a los canales de comunicacién del Instituto se efectiia
oportunamente.

12. Los estudios técnicos se elaboran de acuerdo con las necesidades del Instituto.

13. La informacion del Instituto, la operacion y suministro de los informes requeridos por los
usuarios, se emiten segun los requerimientos del cliente.

14. La gestidén de sistematizacidén y recursos de informética del Instituto responden a las
necesidades del Instituto.

15. La adopcion de procesos y procedimientos se realiza de acuerdo con las necesidades
especificas del Instituto, las politicas fijadas y los recursos disponibles.

16. Los sistemas de informacion, el disefio, planeacion y desarrollo de aplicaciones,
permiten el desarrolio adecuado de los procesos.

17. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

18. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procescs de contratacion relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

19. La coordinacion de actividades con fas demas dependencias facilitan el desarrolio de las
funciones y el cumplimiento de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de Software y Hardware necesario para el funcionamiento del Instituto.
Manejo de Windows

Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién

Herramientas informaticas aplicadas a las necesidades del Instituto.

Desarrollo de aplicativos

Crganizacién y métodos

Normatividad en materia de derechos de autor y licencias de software.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NOOoO kWM

Alternativa No. 1

Estudios Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica o
Comunicaciones.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada

Alternativa No. 2

Estudios Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica o
Comunicaciones.

Experiencia | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiane de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez"- [CETEX-

. IDENTIFICACION
Nivel; Central
Denominacion del Empleo: | Director de Area
Grado: 01
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —(1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la contabilidad del Instituto, garantizando que los registros estén acorde con el plan
contable y la normatividad vigente en materia contable, tributaria y de auditoria, generando y
respondiendo por la oportuna presentacion de los informes ante los organos de direccion y
administracion del Instituto y los organismos de control y vigilancia del Estado.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y responder por la aplicacion de metodologias, mecanismos e instrumentos
requeridos para el registro y control de las operaciones contables, de acuerdo con los
planes Unicos de cuentas que le apliquen a la Entidad.

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica encaminados al
cumplimiento de los objetivos trazados por la Presidencia de la Entidad, en materia de
contabilidad.

3. Programar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones contables y tributarias de la
Entidad de acuerdo con las normas legales vigentes.

4. Coordinar, dirigir y controlar el manejo de los impuestos tasa y contribuciones a cargo de
la Entidad.

5. Administrar, registrar y controlar las operaciones contables del Instituto, de acuerdo con

las normas legales vigentes.

Elaborar el balance de la Entidad y rendir los informes a organismos de control vigilancia.

Verificar la aplicacién del Plan Contable adoptado.

Aplicar las normas sobre el sistema contable y el manual de cuentas contables.

Realizar la conciliacion de la informacién contable, a través de las cuales se logre

precision en la informacién financiera.

10. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables del
Instituto.

11. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio y
propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactivo y de mejoramiento
continuo.

12. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables del
Instituto, para lo cual debera analizar la informacién reportada por las areas fuente.

13. Responder por un sistema contable sostenible y consistente en la Entidad.

14. Reportar a las areas fuente de la informacién contable las inconsistencias de las mismas.

15. Velar por los controles y seguridades del aplicativo contable de la Entidad.
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16. Mantenerse actualizado en materia contable y tributaria aplicable a la Entidad.

17. Reportar los perfiles y cuentas contables para el adecuado registro en los aplicativos
satélites que generan informacién contable.

18. Consolidar la contabilidad de la Entidad de acuerdo a los modelos implementados por la
misma.

18. Administrar el proceso de contabilizacién de acuerdo con la normativa y los lineamientos
de la Entidad.

20. Administrar el paralelo contable requerido por los Entes de Control.

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

22, Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

23. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La aplicacion de metodologlas, mecanismos e instrumentos responde a las necesidades
de la Institucion.

2. La aplicacion de metodologias, mecanismos e instrumentos responde a las necesidades
de la Institucidn.

3. Las operaciones contables y tributarias de la Entidad se administran de acuerdo con las
normas legales vigentes.

4. La presentacion y el pago de las declaraciones de impuestos se efectia de acuerdo con
las fechas establecidas.

5. Las operaciones contables de la Institucién se administran de acuerdo con las normas
establecidas.

6. La elaboracion de los estados financieros de la Institucion cumplen con las normas y

principios generalmente aceptados.

La aplicacién del Plan Contable adoptado se realiza de acuerdo con criterios técnicos.

La conciliacion de la informacién contable se efect(a de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

9. La calidad en el registro y control de las operaciones contables de la Institucién, permite
la toma de decisiones acertada.

10. El registro y control de las operaciones contables del Instituto, se analiza la informacion
reportada por las areas fuente de tal manera que se pueda responder por la calidad de la
informacién

11. La situacién de un sistema contable sostenible y consistente en la Entidad permite tomar
oportunamente decisiones sobre operaciones financieras y administrativas, con sujecion
a las disposiciones sobre la materia.

12. Los controles y seguridades del aplicativo contable de la Entidad se aplican de acuerdo a
la normatividad vigente sobre |la materia y a los procesos establecidos por el Instituto.

13. La actualizacién de la normatividad en materia contable y tributaria permite tomar
oportunamente decisiones sobre operaciones financieras y administrativas, con sujecion
a las disposiciones sobre la materia.

14. Los perfiles y cuentas contables se reportan de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto para el adecuado registro en los aplicativos satélites que
generan informacion contable.

15. El paralelo contable requerido por los Entes de Control se administra de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Instituto.

16. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
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oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

17. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

18. La coordinacion de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misidn institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en las normas legales vigentes que se aplican a la contabilidad publica y a
la financiera.

Analisis e interpretacion de datos contables.

Analisis e interpretacion de normas contables, tributarias y de auditoria.

Normas técnicas para el manejo de informacién contable.

Presentacian de informes contables.

Metodologia de investigacidn y disefio de proyectos.

Conocimiento en programas contables, reportes y transmisiones de informacion contable
y tributaria, procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NOO R LN

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Contaduria Pubiica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en disciplinas
relacionadas a las funciones de la dependencia.

Tarjeta o matricula profesional,

Experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2

Estudios Titulo profesional en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional,

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: DIRECCION DE TESORERIA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las operaciones de liquidez del Instituto con el fin recaudar los recursos y
atender las obligacionesde la Entidad, efectuando el seguimiento, control eficaz y eficiente
de los recursos financieros,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y aplicar metodologias, mecanismos e instrumentos requeridos para el
registro y control de las operaciones de tesoreria, de acuerdo con la normatividad
vigente; y las directrices de la Junta Directiva.

2. Investigar la oferta de productos de la banca con el fin de implementar los servicios
adecuados a las necesidades actuales y futuras de crecimiento.

3. Responder por la presentacién oportuna y adecuada de la informacion del GAP de la

Entidad, al igual que la correspondiente a las declaraciones de cambio, de acuerdo con

las disposicicnes legales sobre la materia.

Administrar, registrar y controlar las operaciones de tesoreria del Instituto.

Monitorear disponibilidad de recursos de la Entidad.

Administrar y hacer seguimiento permanente a los ingresos recibidos por la Entidad.

Elaboracién cronograma de pagos y flujos de cajas.

Administrar y controlar los procesos de tesoreria, producir y presentar los informes

pertinentes; procurando su adecuado y oportuno registro.

9. Realizar la conciliacion de la informacién de tesoreria a través de las cuales se logre
precision en la informacién financiera.

10. Responder por la presentacion oportuna y adecuada de la informacion de la tesoreria de
la Entidad, de acuerdo con los formatos establecidos en las disposiciones legales sobre
la materia y garantizar la calidad en el registro y control de las operaciones de tesoreria
del Instituto.

11. Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos peor la Presidencia, cumpliendo las
normas y procedimientos vigentes.

12. Monitorear el cumplimiento de las politicas de riesgo de liquidez definidas y aprobadas
por la Junta Directiva.

13. Elaborar e! flujo de caja semanal de la Entidad, tomando como base el flujo de caja
mensual dado por ia Oficina Asesora de Planeacion y la informacion peribdica gue le
suministren otras dependencias.

14. Proponer con base en los resultados obtenidos de las proyecciones del flujo de caja de
la Entidad, las fuentes de financiacion y manejo de los excedentes de liquidez que
considere son adecuados para ta sostenibilidad financiera de la Entidad.

16. Evaluar periddicamente la situacion actual de liquidez frente al presupuesto aprobado
por la Junta Directiva,

16. Informar a la Direccién de Contabilidad de todas y cada una de las operaciones
realizadas por el front office junto con su respectivo registro contable.

17. Generar el correspondiente comprabante de pago o de ingreso de acuerdo can ias
condiciones de negociacion informadas desde el front office, a través del software de
trading y valoracién (infogerencial).

18. Elaborar las comunicaciones, los cheques, los recibos de consignacién, y demas
docurnentos necesarios para el correcto cierre de las operaciones.

19. Custodiar los documentos que soportan el portafolio de inversiones, en caso de no estar
desmaterializados.
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20. Valorar diariamente el portafolio de inversiones.

21. Suministrar la informacién requerida del portafolio de inversiones a la Oficina de Riesgos.

22. Alertar a la Oficina de Riesgos sobre posibles inconsistencias en la valoracion del
portafolio de inversiones, producto de errores en el sistema.

23. Conocer y operar en el mercado de valores dentro de los limites de exposicién y cupos
de emisor y contraparte evaluados por el comité de riesgos y aprobados por Junta
Directiva.

24. Proporcionar la informacién necesaria para que se registre adecuadamente las
negociaciones del dia y posteriormente, valore el portafolio de inversiones,

25. Efectuar los arqueos periddicos de los titulos valores dejando constancia en actas
suscritas por quienes intervienen en los mismos.

26. Reportar a! Vicepresidente Financiero las inconsistencias encontradas en los arqueos y
gestionar su inmediato arreglo.

27. Ejecutar las medidas y acciones trazadas por el Comité de Riesgos.

28. Cumplir con la paliticas, procedimientos y limites de exposicién al riesgo establecido por
la Junta Directiva sobre la administracion de portafolios de inversién, asi como proponer
las modificaciones que considere convenientes sobre las nuevas inversiones que se
deban realizar de acuerdo con el conocimiento que se tenga del mercado.

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

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

31. Coordinar con las demds dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS bE DESEMPENO)

1. Los servicios financieros prestados por el Instituto corresponden a las necesidades actuales
y futuras de crecimiento de la Institucidn, contribuyen al fomento de la educacién y estan
fundamentados en las Investigaciones realizadas sobre la oferta de productos de la banca.

2. La informacién del GAP y las declaraciones de cambio de la Institucién, presentadas
correcta y oportunamente, estan de acuerdo con los formatos y la normativa fijada para tal
fin.

3. La oferta de productos de la banca se investigan con el fin de implementar los servicios
adecuados a las necesidades actuales y futuras de crecimiento.

4. Lainformacion del GAP de la Entidad, se presenta en forma oportuna y adecuada, al igual
que la correspondiente a las declaraciones de cambio, de acuerdo con las disposicicnes
legales sobre la materia.

5. La informacion de tesorerla de la Institucion elaborada y presentada correcta y
oportunamente, estd consignada en los formatos establecidos en las disposiciones legales
sobre la materia. '

6. Las operaciones de ifversion realizadas se ajustan a las politicas financieras de la
Institucion y estan de acuerdo con los procesos de registro y control establecidos.

7. La situacion de liquidez o iliquidez de la Institucion monitoreada y reportada, permite tomar
oportunamente decisiones sobre operaciones financieras y administrativas, con sujecion a
las disposiciones sobre la materia.

8. El reporte de las firmas autorizadas ante las entidades financieras y demas intermediarios
con quienes la Institucion realiza operaciones, esta debidamente actualizado.

8. Las metodologias, mecanismos e instrumentos diseflados y aplicados para la
administracion, el registro y control de las operaciones de tesoreria, se agjustan a los
procesos administratives y financieros y a los protocolos de seguridad adoptados por la
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Institucion.

10. Los valores financieros y los elementos de seguridad de las operaciones de tesorerfa estan

debidamente registrados y custodiados.

11. Los ingresos recibidos por la Institucién permiten cumplir efectivamente con el cronograma

de pagos y los flujos de caja requeridos.

12. Los planes de contingencia disefiados y adoptados permiten la continuidad de las

operaciones de la Tesoreria de Ia [nstitucion.

13. La conciliacion de los recursos de tesoreria corresponde efectivamente a las operaciones

efectuadas.

14. Los pagos efectuados corresponden a los compromisos adquiridos y cumplen con las

normas y procedimientos fijados por la Institucion.

15. Los documentos que contienen las condiciones de negociacidn con las cuales se efectian

las operaciones de inversion y de tesoreria estan archivadas, de acuerdo con los procesos
del sistema de gestién documental implantado por la Institucién.

16. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia

relacionados con su area se emiten oportunamente.

17. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia v

oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto,

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

funciones y el cumplimiento de la misidn institucional,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©END GOSN

Estatuto Financiero

Estatuto Tributario

Nomatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con la operacién de Tesoreria

Valoracién de titulos valores del mercado

Construccion de metodologias de andlisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacion y andlisis de informacién financiera

Manejo de Informacién de Flujo de Caja y Tesoreria

Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos

10 Elaboracién de documentos financieros y contables
11. Indicadores de Gestidn
12. Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracién

Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.

Titule de postgrade en la modalidad de especializacion en Finanzas, Banca
de Inversion, Planeacién Financiera, Derecho Financiero o en ofras areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional,

Experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
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Alternativa No. 2

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracian de Empresas, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.
Tarjeta o matricula profesional.

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

AREA: DIRECCION DE COBRANZA —{1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, Implementar y hacer seguimiento a las estrategias de cobro de cartera para el logro
de una eficiente rotacién de capital que permita mayor colocacion de créditos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y desamollar los términos de referencia para la formulacion de
politicas, ptanes y programas en materia de recuperacion de cartera.

2. Proponer a la Presidencia los reglamentos que se deban seguir para el seguimiento y la
recuperacion de cartera, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

3. Mantener actualizados estudios técnicos del comportamiento de la cartera y sus
resultados.

4. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de
cartera, en concordancia con las politicas y normas en esta materia.

5. Dirigir, coordinar y ejecutar, el disefio, programacion y ejecucion de los programas de
recuperacion de cartera, de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones
aprobadas.

6. Proveer y suministrar a las dependencias pertinentes la informacién requerida para la
difusion de los programas de recuperacion de cartera.

7. Disefiar los mecanismos y controlar las acciones conducentes a establecer la
clasificacion técnica y la custodia de los titulos valores que garantizan las obligaciones
de los beneficiarios de los programas propios y administrados por el lcetex.

8. Responder por la custodia de los titulos valores que respaldan las obligaciones
derivadas de los créditos educativos otargados por el Icetex.

9. Proveer el soporte contable y operativo para la administracién de la cartera de la Entidad
(desembolso, conciliacién, facturacion, causacion, calificacion, constitucion  de
provisiones, cancelacién).

10. Monitorear continuamente la evolucion de la cartera de la Entidad, generando los
reportes requeridos.

11. Llevar a cabo los procesos de cobro Pre-Juridico de acuerdo con las politicas v
parametros establecidos por la Entidad.

12. Generacion de los Reportes de Cobranza Pre-Juridica.

13. Llevar a caho los procesos de cobro juridico de acuerdo con las politicas y parametros
establecidos por la Entidad.

14. Generar los informes de Cobranza Juridica.

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

16. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

17. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los términos de referencia para la formulacién de politicas, planes y programas en
materia de recuperacién de cartera estan enmarcados dentro de las normas del Instituto.

2. Los reglamentos que se deban sequir para el seguimiento y la recuperacion de cartera,
facilitan el cumplimiento de las funciones.
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3. Los estudios técnicos del comportamiento de la cartera y sus resultados se emiten
oportunamente.

4. Los conceptos y evaluaciones sobre las condiciones y caracteristicas de los programas
de cartera facilitan la toma de decisiones.

5. El disefio, programacion y ejecucion de los programas de recuperacion de cartera se
desarrollan de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

6. La informacion requerida para la difusion de los programas de recuperacién de cartera
se& entrega oportunamente.

7. Las estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio se encuentran
enmarcadas dentro de la politica institucional.

8. Los mecanismos y fas acciones conducentes a establecer la clasificacion técnica y la
custodia de los titulos valores facilitan la seguridad e la informacidén y de la
documentacién.

9. La coordinacién con las demas dependencias de fas acciones para el cumplimiento de
las funciones, se realiza siguiendo los procedimientos establecidos.

10. La custodia de los titulos valores que respaldan las obligaciones derivadas de los
créditos educativos otorgados por el Instituto se realiza segun los controles establecidos.

11. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
refacionados con su area se emiten oportunamente.

12. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

13. La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de cartera

Administracion de cobranza juridica

Administracion de la informacién

Gestién documental

Herramientas y procedimientos para la recuperacion de cartera
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Metodologias y herramientas para el seguimiento y control de proyectos.
Normas en materia de gestion de cartera.

Normatividad financiera del mangjo de cartera y cobranza

10 Politicas publicas en materia de crédito y cartera.

11. Procedimientos para el control de recuperacion de cartera.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

LOoNoOORWN =

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Administracion de Negocios, Ingenieria Administrativa o Derecho.
Titulo de postgrada en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesicnal relacionada
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Alternativa No. 2

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria
Administrativa o Derecho.

Experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo; | Jefe de Oficina Asesora
Grado: 03
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Presidente

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION —(1)-

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia y a las demas dependencias del Instituto en la formulacion,
coordinacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos encaminados a la consolidacion de la
mision del Instituto.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a la Junta Directiva y a la Presidencia en la
formulacidn de politicas y en el proceso de Planificacién de la Entidad.

2. Coordinar la elaborar el Plan Estratégico de la Entidad en coordinacion con |as diferentes
dependencias de la Entidad y realizar su evaluacion mediante el disefio de un sistema de
indicadores que permita monitorear la ejecucion de los programas y proyectos.

3. Dirigir y coordinar el disefio y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos que
permitan el cumplimiento de los objetivos del Icetex; a partir de un proceso de planeacion
participativa y permanente.

4. Elaborar, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Sectorial y en
coordinacion con las dependencias, el Plan de Accién Anual de la Entidad, los
programas y proyactos que se requieran para el cumplimiento de las funciones del fcetex
y proyectar los ajustes necesarios.

5. Analizar y evaluar, en coordinacion con las demas dependencias, los resultados de cada
proyecto y presentar las conclusiones de la evaluacion a la presidencia.

6. Orientar y coordinar con la Secretaria General, las Vicepresidencias, y demas
dependencias, los procesos de investigacién socioeconémica, diagnéstico externo e
interno, prospeccion, fijacién de objetivos, politicas y directrices, programacion de
acciones, asignacion de recursos y evaluacion de planes.

7. Disenar, desarrollar, implantar, alimentar y mantener el sistema de estadisticas (interno y
externo) y de medicion de ia gestién conforme a los indicadores, para la evaluacion de
los resultados de la gestidn del cetex.

8. Elaborar de acuerdo con las normas vigentes y en coordinacién con las
Vicepresidencias, Secretaria General y demé&s dependencias, el anteproyecto de
presupuesto anual del Icetex y coordinar los trdmites necesarios para su aprobacion o
modificacion,

9. Efectuar seguimiento y evaluacion mensual de las metas presupuestales y presentar
informes a presidencia.

10. Efectuar los Analisis técnicos en coordinacién con las dependencias pertinentes, para
efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o potenciales servicios y
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productos que ofrece el Icetex.

11. Elaborar los estudios de factibilidad sobre los planes, programas y proyectos
corporativos.

12. Dirigir, coordinar y proponer el disefio, racionalizacién y normalizacion de los procesos y
procedimientos requeridos por el Icetex, a través de un Sistema de Gestion de Calidad.

13. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Administrativo, en conjunto con el
Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria General de Icetex.

14. Presentar al Comité financiero y de inversion los analisis del entorno econdmico y las
demas condiciones del mercado.

15. Compilar las diferentes cifras generadas por las actividades desarrolladas por la Entidad,
con el fin de canalizar la informacién hacia entes externos.

16. Verificar la valoracion diaria de los portafolios de inversion y hacer pruebas al programa
para determinar la consistencia de la valoracion.

17. Realizar seguimiento y evaluacion trimestral de los proyectos de inversién con recursos
de la Nacién.

18. Realizar el mantenimiento y actualizacién del sistema de costeo de servicios.

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

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

21, Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. La formulacién, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion del plan institucional y los
proyectos responden a las politicas y mision del Instituto.

3. La evaluacion del Plan Estratégico del Instituto se realiza de acuerdo con los resultados
del comportamiento de fos indicadores implementados.

4. El disefio y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos dan respuesta a las
necesidades del Instituto.

5. La gestion del equipo a cargo en lo relacionado con las labores de planeacion se
desarrolla segun las metas y proyectos establecidos.

6. El disefio, implementacién y mantenimiento de una base de datos se realiza segun las
potiticas y procedimientos establecidos.

7. Las estructuras organizacionales propuestas dan respuesta a las politicas institucionales
en materia Organizacional y permiten una ejecucion eficiente de los procedimientos del
Instituto.

8. El ajuste del Plan de Accién Anual de la Entidad, los programas y proyectos se realiza
previo analisis de su impacto en otras areas del Instituto.

9. Los procesos de investigacién socioecondmica, diagnodstico externo e interno,
prospeccion, fijacion de objetivos, politicas y directrices, programacion de acciones,
asignacion de recursos y evaluacidn de planes, dan respuesta a las necesidades
plateadas por el Instituto y a las metas establecidas.

10. La elaboracién del diagndstico general del Instituto se realiza de acuerdo con la
informacion generada de las actividades de monitoreo implementadas.

11. La programacién y presentacion del Anteproyecto Anual de presupuesto del Instituto y
demas requerimientos de las instancias gubernamentales se realizan siguiendo las
normas y los tiempos estipulados.
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12. Los proyectos de inversion del Instituto son presentados oportunamente al DNP para ser
incorporados en el Banco de Proyectos.

13. Los mecanismos e instrumentos que faciliten el desarrollo de un proceso de planeacion
participativa y permanente se desarrollan teniendo en cuenta las necesidades del
Instituto.

14. El andlisis y la evaluacién de cada proyecto se realiza de acuerdo con los compromisos
establecidos.

15. Las estrategias propuestas para facilitar la cultura de servicio permiten el mejoramiento
permanente de los procesos de atencién al cliente.

16. Las actividades implementadas para dirigir los estudios de factibilidad y la elaboracién de
los planes, programas y proyectos del Instituto, permiten la apropiacion del conocimiento
y las herramientas por parte de las 4reas interesadas.

17. El Plan de Desarrollo Administrativo da respuesta a las necesidades del Gobierno
Nacional.

18. Participar en el disefio, programacion y presentacién del Anteproyecto Anual de
presupuesto de la Entidad y demas requerimientos de las instancias gubernamentales
para el desarrollo de los planes y proyectos del Instituto.

19. La coordinacién de actividades con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misidn institucional.

20. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su 4rea se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

21. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas y herramientas para la planeacién.

Plan nacional de desarrollo

Herramientas para el disefio, formulacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas y
proyectos,

LN

4. Herramientas de prospectiva

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

6. Normatividad aplicable al sector publico y financiero

7. Administracién financiera y presupuestal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion de Negocios, Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en el area Financiera,
Administracion, Administracién de Negocios.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.

Experiencia | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional relacionada
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Alternativa No. 2

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién de Negocios, Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en el area Financiera,
Administracion, Administracion de Negocios.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA —(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia y demas dependencias en materia juridica, de tal manera gue
todas las actuaciones estén dentro del marco legal vigente para brindar seguridad juridica a
la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Presidencia y a las demas dependencias del Instituto en la interpretacion
de las normas constitucionales, legales y en los asuntos de caracter juridico del Instituto.

2. Dirigir, coordinar y controlar la emision de conceptos juridicos sobre los proyectos de ley,
decretos, resoluciones, contratos y demas actos administrativos del Instituto.

3. Organizar y brindar apoyo juridico a las diferentes dependencias de! Instituto, en la
preparacion de las normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos
financieros.

4. Organizar y supervisar la elaboraciéon de los estudios juridicos, solicitados por el
Presidente y demas Directivos del Instituto, para el adecuado cumplimiento de los
objetivos del Entidad.

5. Disponer de las gestiones necesarias para representar judicial y extrajudicialmente al
Instituto en los procesos que se instauren en su contra 0 que esta deba promover,
mediante poder que le otorgue el Presidente y mantenerlo informado sobre el desarrollo
de los mismos.

6. Dirigir las acciones necesarias para el suministro a las autoridades competentes de la
informacién y documentacion necesarias para la defensa de los intereses del instituto e
informar a la Presidencia sobre el curso de dichos juicios.

7. Dirigir la presentacién de informacion requerida por la Superintendencia Financiera y
demas entes de control en los plazos establecidos

8. Coordinar con el Secretario General y los Vicepresidentes respectivos el estudio de los
proyectos de Acuerdo o Resolucién que requiera el Instituto en los aspectos crediticios y
financieros.

9. Dirigir la preparacion y atencion de las tutelas, acciones de cumplimiento y demas
acciones que profieran en contra del Instituto, dentro de los términos legales.

10. Proyectar y sustanciar, cuando asi se requiera, [0os recursos que por la via gubernativa
correspondan resolver al Presidente.

11. Orientar y coordinar la compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina,
relacionada con la actividad del Instituto, supervisar su codificacién, mantenimiento
actualizado y velar por su difusion.

12, Gestionar las acciones tendientes a tramitar la legalizacién vy titularizacién de los bienes
muebles de la Entidad, acorde con las normas legaies.

13. Gestionar las acciones necesarias para la custodia de los titulos de propiedad de los
bienes inmuebles de la Entidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los conceptos juridicos sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, contratos y
demas actos administrativos del Instituto se emiten de acuerdo con las instrucciones
impartidas y la normativa vigente.

2. La Presidencia y a las demds dependencias del Instituto aplican las normas
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constitucionales y legales de acuerdo con la asesoria juridica brindada.

3. Los procesos instaurados en contra del Instituto o aquellos que ésta debe promover,
estan debidamente representados.

4. Las acciones de tutela y demas acciones interpuestas contra el Instituto, atendidas
dentro de los términos de ley, salvaguardan los intereses de la Entidad.

5. El suministro de la informaciéon y documentacién necesarias a las autoridades
competentes se realiza para la defensa de los intereses del instituto.

6. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

7. Los proyectos de Acuerdo o Resolucion que requiere el Instituto en los aspectos
crediticios y financieros estudiados, se ajustan a las politicas fijadas por la Presidencia
en materia crediticia y financiera.

8. Los recursos que por la via gubernativa corresponden resolver al Presidente, son
proyectados y sustanciados adecuada y oportunamente y se ajustan al debido proceso.

9. La compilacion de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con la
actividad del Instituto y su codificacion, mantenimiento actualizado y difusién, es
orientado y supervisado permanentemente.

10. Las acciones tendientes a tramitar la legalizacién vy titularizacion de los bienes muebles
de la Entidad, se gestiona acorde con las normas legales.

11. Las acciones necesarias para la custodia de los titulos de propiedad de los bienes
inmuebles de la Entidad se gestionan de acuerdo a los procedimientos establecidos por
el Instituto,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Cadigo Contencioso Administrativo

Cdédigo de Comercio

Cadigo Civil

Estatuto Tributario

Indicadores de Gestion

Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint

NOoOO R WN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria en Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Derecho Financiero.

Experiencia Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2

Estudios Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Derecho Financiero o en otras areas
relacionadas con las funciones de la dependencia.

Experiencia Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencias | Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
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RESOLUCION No. g142
21 FEB 2007

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

profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, o terminacién y aprobacién de estudios
profesionaies adicionales al titulo profesional exigido en el requisita del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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RESOLUCION No, (142
27 FEB 2007

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

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES ~(1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer, aplicar pollticas y estrategias de comunicacion, velando porque ésta
corresponda a la imagen corporativa del Instituto, para el fomento de social de la educacion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Presidencia en la formulacion, disefio, aplicacién y evaluacién de politicas
y estrategias de comunicacion interna y todo lo relacionado con la imagen institucional y
corporativa de la Entidad, a través de la adecuada utilizacion de los medios de
comunicacién.

2. Asistir a la Presidencia y demas dependencias en el manejo de los medios de
comunicacion y preparar el material que se requiera en estos casos.

3. Disefiar y producir boletines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacion con
fines informativos y de comunicacion interna y externa.

4. Propiciar y coordinar la presencia del Instituto en eventos de caracter nacional o
internacional, relacionados con los objetivos del Icetex.

5. Disefar, implantar, manejar y mantener sistemas y mecanismos de informacién y
divulgacién de informacion dirigida a los usuarios y al publico en general sobre los
servicios del lcetex, en coordinacion con las dependencias pertinentes.

6. Dirigir y supervisar las publicaciones institucionales y coordinar la produccién de
audiovisuales y medios impresos que requieran las diferentes Dependencias del lcetex.

7. Dirigir y controlar el material periodistico para las diferentes publicaciones que deba
realizar la Entidad.

8. Responder por la direccién y coordinacion de la convocatoria a ruedas de prensa que
soliciten las directivas de la Entidad y por el cubrimiento periodistico de los eventos
especiales.

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

10. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia relacionados con su &rea.

11. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. En la formuilacion, disefio, aplicacién y evaluacion de politicas y estrategias de
comunicacion interna y todo lo relacionado con la imagen institucional y corporativa de la
Entidad, se asesora a la Presidencia a través de la adecuada utilizacion de los medios
de comunicacién,

2. La oferta de servicios de la Institucidn y puestos a disposicion de los diferentes usuarios,
beneficiarios y destinatarios, se realiza de acuerdo con las actividades planeadas y
responde a las necesidades de divulgacion de la Entidad.

3. Los mecanismos propuestos para desarrollo de las comunicaciones internas y externas
de la Institucién responden a las necesidades de la Qrganizacion.

4. Las acciones de informacién y sensibilizacién se realizan de acuerdo con los logros
obtenidos o actividades a implementar.

9. Las actividades de la Oficina Asesora de Comunicaciones se realizan de acuerdo con las
metas propuestas en el plan operativo.

INSTITUTC COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

“Por fa cual se adopta 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-

6. La implementacion, el desarrollo y el uso de la imagen corporativa permiten generar

identidad de los funcionarios y los usuarios, beneficiarios y destinatarios con la
Institucién.

La emisidn de proyectos, actividades y productos en materia de divulgacion v
comunicaciones se efectdan de acuerdo con las directrices impartidas por la alta
direccion.

Los contactos para proyectar la imagen de la Institucion responden a las proyecciones
planteadas por la organizacién de acuerdo con los objetivos de la Institucion, para
fomentar el conocimiento de los servicios prestados por éste.

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

10. Los informes para la Superintendencia Financiera y demés entes de control y vigilancia

relacionados con su area se emiten oportunamente.

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

funciones y el cumplimiento de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

XNDHO RN -

Medios de informacién y comunicacion.

Conocimientos de la dindmica interna y del entorno de los medios de comunicacién
Conocimientos basicos de Publicidad.

Técnicas de redaccién, estilo y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, bases de datos y presentaciones.
Conocimiento basicos de conceptos financieros

Conocimiento en politicas de educacion

Organizacion de eventos y protocolo empresarial

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo profesional en Comunicacién Social, Periodismo.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con
las funciones de la dependencia.

Experiencia Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2

Estudios Titulo profesional en Comunicacién Social, Periodismo.

Fitulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con Jas funcicnes de la dependencia.

Experiencia | Setenta {70) meses de experiencia profesional relacionada

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

experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin
con las funciones del cargo, o terminacidn y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
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“Por fa cual se adopta 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-
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Invertimos en el talento de Jos colombionos

RESOLUCION NI 8142
71 FEB 2007

“Por la cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo 1%
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Analista
Grado: 04
No. de cargos: Trece {(13)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION —(1)-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios e investigaciones para la formulacién de los planes, programas vy
proyectos, para el cumplimiento de la misién Institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes vy
programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdoe con las
instrucciones recibidas.

2. Efectuar los andlisis para presentar las recomendaciones sobre los actuales o los
potenciales servicios y productos que ofrece el Instituto.

3. Elaborar los estudios de factibilidad sobre los planes, programas y proyectos
corporativos, asi como evaluar y conceptuar sobre los estudios de viabilidad
administrativa y financiera de para la acertada toma de decisiones.

4. Elaborar en coordinacion con el Ministerio de Educacién Nacional y la Secretaria General
del Instituto, el Plan de Desarrollo Administrativo.

5. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, y demas actividades
que adelante la oficina, para el cumplimiento de sus funciones.

6. Definir con ofras instancias la implementacion de modelos de planeacién, para
determinar el mas apropiado al quehacer [nstitucional.

7. Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Administrativo
para implementar las accicnes correctivas necesarias.

8. Consolidar el plan operativo y los planes de mejoramiento institucional para efectuar el
seguimiento correspondiente.

9. Efectuar la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion necesaria para fa
realizacion de los proyectos de inversion.

10. Responder por la generacion, disefio y desarrolio de proyectos que permitan el logro de
las metas propuestas.

11. Orientar la elaboracién del plan de accion de las diferentes dependencias, hacer el
seguimiento y presentar ante el jefe de la dependencia y la Presidencia los informes
correspandientes.

12. Coordinar que los proyectos de inversion estén acordes con las politicas institucionales y
gubernamentales.
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RESOLUCION No, (142
97 FEB 2007

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

1. Los estudios e investigaciones se realizan teniendo en cuenta los objetivos, planes y
programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas,

2. Los andlisis y las recomendaciones que se presentan sobre los actuales o los
potenciales servicios y productos que ofrece el Instituto para su mejoramiento contintio
de estos.

3. Los estudios de viabilidad se desarrollan de acuerdo con los requerimientos y
necesidades institucionales.

4, La elaboracién del Plan de Desarrollo Administrativo da respuestas a las necesidades v
retos del Instituto,

5. En el desarrollo de los pianes, programas y proyectos, y demas actividades que adelante
la oficina, se participa para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Presidencia.

6. La implementacién de modelos de planeacion responden a las necesidades de la
Organizacion.

7. El cumplimiento de los objetivos y metas de! Plan de Desarrollo Administrativo se verifica
para implementar las acciones correctivas necesarias.

8. El desarrollo de los planes, programas y proyectos dan respuesta a las necesidades del
Instituto.

9. La recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion necesaria para |a realizacion
de los proyectos de inversién estan de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo.

10. La generacion, disefio y desarrollo de proyectos se realiza de acuerdo con la
metedologia establecida por el Instituto.

11. Los proyectos de inversion se ejecutan de acuerdo a lo contemplado en los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Misidn, visién y objetivos de la institucion.

Plan nacional de desarrollo

Herramientas para la planeacion,

Metodologias para la investigacion, disefio, evaluacién y presentacion de planes,
programas y proyectos.

Instrumentos para el andlisis y administracion de fa informacion

Técnicas de redaccién y ortografia.

Manejo de Windows

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién Publica, Administracion Financiera,
Administraciéon de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en un area
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados paor la ley.
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

B Wi

~Noo
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RESOLUCION Ne g142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION —(1)—

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las metodologias, procesos y procedimientos que permitan mantener
actualizado el Sisterna de Gestion de la Calidad del Instituto, para la optima prestacion de los
servicios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, implementar y mejorar los procesos, métodos y procedimientos en coordinacion
con las diferentes dependencias del instituto, para lograr el cumplimiento de los
abjetivos, funciones y metas del Instituto,

2. Disefiar los formatos, instructivos y protocolos que faciliten el desarrollo de los
procedimientos documentados.

3. Administrar el contro! de los documentos que integran el sistema de gestién de la calidad
del Instituto para su oportuna actualizacion y divulgacién.

4. Prestar asesoria a las diferentes dependencias para el levantamiento y analisis de
cargas de trabajo, que permitan definir las necesidades de personal en el Instituto.

3. Apoyar el costeo de procesos del Instituto para determinar las acciones a seguir con el
fin de hacer eficiente el desarrollo de los mismos.

8. Analizar permanente el desarrollo de los procesos del Instituto para proponer acciones
de mejoramiento ¢ actividades de relngenieria.

7. Velar por la aplicabilidad y cumplimiento de la politica y objetivos de la calidad del
Instituto para el mantenimiento del sistema.

Divulgar oportunamente las mejoras realizadas a los procedimientos y demas
documentos del sistema de gestion de la calidad del Instituto para su adecuada
implementacion.

9. Capacitar a tas dependencias en la metodologla interna aprobada para la documentacion
de los mapas de procesos, procedimientos y demas documentos del sistema de gestién
de la calidad del Instituto para su adecuada estandarizacion

10. Participar en el comité técnico del sistema de gestién de la calidad para proponer las
acciones necesarias para el mejoramiento de los procesos del Instituto.

11. Administrar el portal del sisterna de gestién de la calidad del Instituto velando por su
actualizacion permanente.

12. Proponer acciones que faciliten la digitalizacién de actividades para el desarrollo
eficiente de los procesos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los procesos, métodos y procedimientos se disefian e implementan en conjunto con las
partes interesadas.

2. Los formatos, instructivos y protocolos cumplen con tos parametros establecidos en el
procedimiento para la elaboracion de documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.
3. Elcontrol de los documentos que integran el sistema de gestién de la calidad del Instituto
involucra su oportuna actualizacién y divulgacién en todas sus etapas (solicitud, revision,
aprobacién y publicacion, utilizando como herramienta el portal del Sistema de Gestién
de la Calidad Institucicnal.

4. lLaasesoria a las diferentes dependencias para el levantamiento y andlisis de cargas de
trabajo, se realiza mediante el suministro y cualificacion del personal en el manejo de las
herramientas disefiadas para tal fin.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No, g142
271 FEB 2007

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

5. El costeo de los procesos del Instituto se mantienen actualizado segun las mejoras
realizadas a los procedimientos.

8. El analisis de los procesos documentados en el Instituto permiten generar acciones de
mejoramiento.

7. La supervision para la aplicabilidad y cumplimiento de la politica y objetivos de la calidad
del Instituto se realiza aleatoriamente durante el desarrollo de los procedimientos
documentados y los informes de auditoria generados.

8. La publicacidn de las mejoras realizadas a los procedimientos “se realizan
inmediatamente se aprueben por el personal competente.

9. La capacitacion a las dependencias en la metodologia interna aprobada para la
documentacion de los mapas de procesos, procedimientos y demas documentos del
sistema de gestion de la calidad se realiza de acuerdo con las necesidades de las
dependencias solicitantes.

10. La participacién en el comité técnico del sistema de gestién de la calidad se realiza de
acuerdo con las funciones asignadas.

11. La administracién del portal del sistema de gestién de la calidad del Instituto se realiza
de acuerdo con las politicas de seguridad establecidas.

12. Las acciones propuestas para la digitalizacion de actividades permiten mejorar el
desarrollo de los procesos del Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—A

Normatividad aplicable al sector publico para el sistema de gestion de |a calidad

2. Documentaciéon de procesos y procedimientos, bajo los lineamientos dictados por el
sistema de gestion de la calidad.

Definicion, organizacién, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad

Organizacién y métodos

Metrologia para el control de procesos

Disefio de indicadores de procesos

Auditorias internas de calidad

Estudios cargas de trabajo

e

o ~N®o A

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o
Economia.

Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacion en un area
relacionada con las funciones del cargo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No.0142
21 FEB 2007

“Por /a cual se adopta 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-

AREA: OFICINA DE RIESGO —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Monitorear las operaciones y el modelo de credito con el fin de minimizar la exposicion del
riesgo crediticio del Instituto.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear las estadisticas generadas asociadas con las operacioens de credito de las
diferentes &reas relacionadas con riesgo de crédito.

2. Realizar analisis técnicos para la generacion de conocimiento relacionado con el riesgo
de credito.

3. Recomendar politicas para mitigar el riesgo de crédito, para que sean aprobadas por la
instancia correspondiente.

4. Administrar y operar el modelo de comportamiento de cartera, generacion de archivo con
provisiones estadisticas.

5. Generar alertas tempranas para mitigar el Riesgo de Crédito.

6. Evaluar el nivel de exposicién de riesgo de la Entidad frente a los lineamientos de la
Junta Directiva y la Administracién.

7. Perfilar los clientes potenciales de Ia Entidad.

8. Perfilar los clientes actuales de la Entidad de acuerdo al comportamiento de pagos y
otras variables implicitas del Instituto y variables sociodemograficas.

9. Actualizacién del Manual SARC,

10. Realizar los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente a
riesgo crediticio.

11. Generar los reportes operativos, gerenciales y de control del area.

12. Participar del Comité de Riesgos de la Entidad.

13. Administrar el modelo de otorgamiento de |a Entidad en lo referente a Riesgo de Crédito.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estadisticas conjuntas de las diferentes 4reas relacionadas con riesgo de crédito se
monitorean de acuerdo con las directrices impartidas.

2. Los analisis técnicos para la generacion de conocimiento relacionado con el riesgo de
credito se efectdan teniendo en cuenta las normas establecidas.

3. Las politicas recomendadas para mitigar el riesgo de crédito facilitan el desarrollo de Ias
funciones.

4. El'modelo de comportamiento de cartera permite generar informes estadisticos.

9. Las alertas tempranas permiten mitigar el Riesgo de Crédito

6. El nivel de exposicion de riesgo de la Entidad se evalia verificando e! cumplimiento de
los lineamientos de la Junta Directiva y la Administracian.

7. Los clientes potenciales de la Entidad se perfilan de acuerdo con las politicas
establecidas.

8. Los clientes actuales de la Entidad se perfilan de acuerdo al comportamiento de pagos y
otras variables implicitas del Instituto y variables sociodemogréficas.

9. ElManual SARC se actualiza de acuerdo con las necesidades.

10. Los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente a Riesgo
crediticio se realizan de acuerdo con los lineamientos impartidos.

11. Los reportes operativos, gerenciales y de control del drea se emiten oportunamente.

12. En el Comité de Riesgos de la Entidad se participa segun las funciones designadas.
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13. El modelo de otorgamiento de la Entidad en lo referente a Riesgo de Credito se analiza
$equn las politicas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos

Conocimiento de otorgamiento de crédito

Conocimiento de seguimiento y recuperacion de crédito
Conocimiento de matematicas financieras

Amplio conocimiento de estadistica descriptiva

Amplio conocimiento de probabilidad

Conocimiento de andlisis discriminante (Discriminante, Logit, Probit)
Conocimiento de econometria.

. Amplio manejo de Excel y herramientas estadisticas.

10. Conocimiento en la calibracion de Score de otorgamiento

11. Conocimiento en la calibracidn de modelos de pérdidas esperadas.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Estadistica, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en Finanzas,
Administracion de Riesgo Financiero

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

CONDOAEWN
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AREA: OFICINA DE RIESGO —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Monitorear las operaciones de inversiones, recomendar e implementar las metodolagias
requeridas para la administracion adecuada del portafolio de inversiones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear la valoracion diaria del portafolio de inversiones para generar los reportes
correspondientes.

2. Disefar e implementar el Var como metodologia de medicién del riesgo de mercado del
portafolio de inversiones.

3. Elaboerar el archivo de transmisién mensual del Var del portafolio de inversiones para su
analisis.

4. Elaborar e implementar la metodologia de medicién de riesgo de solvencia para su
adecuada implementacién y control.

3. Definir los cupos por emisor y contraparte del portafolio de inversiones para su
implementacion.

6. Elaborar los reportes diarios de exposicién al riesgo de mercado (Var) y de control de
limites y cupos por emisor y contraparte para soportar la toma de decisiones.

7. Elaborar la metodologla de medicion del riesgo de liquidez para su adecuada
implementacion.

8. Calcular diariamente el portafolio eficiente y generar el reporte correspondiente para si
analisis.

Definir e implementar la metodologia de medicién del riesgo de crédito de los emisores
del portafolio de inversiones, la cual ser4 la base para |a constitucién de provisiones.

10. Disefiar e implementar la metodologia de Take Profit para el portafolio de inversiones

11. Disefiar e implementar las metodologias de Back Testing (nivel ajuste de los modelos), y
Stress Testing (escenarios extremos). Para el portafolio de inversiones.

12. Disefar, proponer y ejecutar el esquema general de administracién de riesgos de la
Entidad para el control adecuado del portafolic de inversiones.

13. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracién del riesgo dentro de la Entidad, de forma que Junta Directiva, alta
direccion y en general personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de
decisiones el factor riesgo.

14. Establecer metodologias para identificar, medir y controlar los diferentes tipos de riesgos
a que esta expuesta fa Entidad.

15. Proponer a la Junta Directiva las politicas de administracion de riesgos junto con los
limites de exposicion al riesgo para su implementacion.

16. Dirigir, coordinar y presidir el comité de riesgos mensual de la Entidad para el
seguimiento y control de los procesos.

17. Alertar a Junta Directiva scbre posibles incumplimientos en las politicas formuladas
sobre riesgo y en general de cualquier materia al igual que las viclaciones de limites de
exposicion al riesgo predefinidas en Junta Directiva.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

1. La valoracién diaria del portafolio de inversiones permite generar informes para soportar
la toma decisiones.
2. El archivo de transmisién mensual del Var del portafolio de inversiones cumple con los
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27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-
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parametros establecidos.

La metodologia de medicion de riesgo de solvencia facilita la toma de decisiones.

Los cupos por emisor y contraparte del portafolio de inversiones para su implementacion.
Los reportes diarios de exposicion al riesgo de mercado (Var) se emiten oportunamente.
La metodologla de medicion del riesgo de liquidez esta basada en la normatividad de la
Superintendencia (Cap. 6 circular 100 de 1995)

Elaborar ios reportes diarios de exposicion al riesgo de mercado (Var) y de control de
limites y cupos por emisor y contraparte para soportar ia toma de decisiones.

La metodologia de medicién del riesgo de crédito facilita el desarrollo de los procesos.

La metodologia de Take Profit permite la administracidn del portafolio de inversiones

0. Las metodologias de Back Testing (nivel ajuste de los modelos), y Stress Testing

(escenarios extremos) facilita la administracién del portafolio de inversiones.

11. El esquema general de administraciéon de riesgos de la Entidad permite el desarrollo de

los procesos.

12. Las estrategias se encuentran enmarcadas dentro de las politicas institucionales.
13. Las metodologlas para identificar, medir y controlar los diferentes tipos de riesgos

cumple con los parametros establecidos.

14, Las politicas de administracion de riesgos se encuentran enmarcadas dentro de las

normas vigentes.

15. La participacion en el comité de riesgos mensual se realiza siguiendo las normas

establecidas.

16. Las alertas se emiten oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Conocimientos en econometria preferiblemente en series de tiempo y cointegracion.

2. Middle Office de la Tesoreria.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Tituio profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Estadistica,

Administracién Financiera, Finanzas.
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en un area
relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No. 0142
21 Fto 2001

“Por la cual se adopta 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-

AREA: OFICINA DE RIESGO —(1)~

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y evaluar las metodologias y estudios requeridos para administracion
del riesgo operacional y legal del Instituto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar e implementar la metodologia a seguir para la construccién de los mapas de
riesgo.

2. Elaborar y ajustar periédicamente los planes de contingencia de la Entidad por tipo de
riesgo.

3. Elaborar y actualizar periddicamente el manual de riesgos de la Entidad, el cual contiene
las politicas, estructura organizacional y metodologias de mediciéon de los diferentes
tipos de riesgos.

4. Evaluacion de los impactos e implicaciones de la normatividad vigente y nueva emitida
por la superintendencia financiera y demas entes reguladores.

5. Disefiar, proponer y ejecutar el esquema general de administracion de riesgos de la
Entidad.

6. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracién del riesgo dentro de la Entidad, de forma que Junta Directiva, alta
direccién y en general personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de
decisiones el factor riesgo.

Establecer metodologias para identificar, medir y controlar los diferentes tipos de riesgos
a que esta expuesta la Entidad.

8. Proponer a la Junta Directiva las politicas de administraciéon de riesgos junto con los
limites de exposicion al riesgo.

9. Dirigir, coordinar y presidir el comité de riesgos mensual de la Entidad para verificar el
cumplimiento de las normas establecidas.

10. Alertar a Junta Directiva sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas
sobre riesgo y en general de cualquier materia al igual que las violaciones de limites de
exposicion al riesgo predefinidas en Junta Directiva.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

La metodologia responde a las necesidades del Instituto.

Los planes de contingencia se ajustan oportunamente.

El manual de riesgos de la Entidad responde a las necesidades del Instituto.

Los impactos e implicaciones de la normatividad vigente y nueva emitida por la
Superintendencia Financiera y demdés entes reguladores se analiza para su
implementacién adecuada.

5. El esguema general de administracion de riesgos de la Entidad facilita el desarrollo de
los procesos.

6. Las estrategias implementadas facilitan una cultura de administracién del riesgo dentro

BN

de |a Entidad.

7. Las metodologias establecidas se encuentran enmarcadas dentro de las directrices del
Instituto.

8. Las politicas propuestas para la administracion de riesgos facilitan el desarrollo de la
funciones.
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RESOLUCION No, 0142
91 FEB 2007

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

. El comit¢ de riesgos mensual de la Entidad se dirige segun las normatividad que lo
regula.

10. Las alertas se emiten oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién de procesos, procedimientos.
2. Recursos tecnoidgicos, y seguridad.
3. Gestién de riesgo operacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Derecho, Ingenierfa Industrial, Administracion de
Empresas, Administracidn Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en un area
relacionada con las funciones del cargo. Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por [a fey.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No.0142
97 FEB 2001

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

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO ~(1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar y procesar datos e informacion necesaria para pronosticar el comportamiento del
mercadeo realizando el diagnéstico y seguimiento de nuevos productos para evaluar la
viabilidad de los mismos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer las necesidades de los diferentes segmentos a los que se dirigen ias areas
definidas dentro de la politica educacional para optimizar los servicios ofertados.

2. Establecer los mecanismos adecuados para distribuir el portafolic de servicios de la
Institucion.

3. Disefiar y proponer los mecanismos para incentivar la utilizacién de los servicios
ofrecidos por ia Institucion.

4. Mantener la informacién, a través de un sistema eficiente, sobre estadisticas
poblacionales, de servicios, sugerencias, comportamientos del mercado que permitan a
la Institucién tomar decisiones acertadas.

5. Efectuar propuestas de mejoramiento en la prestacion del servicio, para optimizar los
procesos y procedimientos

6. Efectuar diagnésticos de segmentos especificos de mercado para orientar hacia esa
poblacion los servicios ofertados.

7. Efectuar beachmarking en €l dmbito internacional para fortalecer los servicios ofertados.

8. Preparar planes y presupuestos de mercadeo para planificar las acciones y las metas de
la dependencia, tomando en cuenta los recursos necesarios y disponibles para llevar a
cabo dichos planes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

1. Las necesidades del segmento de mercado se atienden de acuerdo con las politicas
institucionales y las establecidas por el Gobierno Nacional.

2. Los mecanismos establecidos para distribuir el portafolio de servicios de la Institucion
estan acordes con fo contemplado en el Plan Estratégico Institucional.

3. Los mecanismos para incentivar la utilizacion de los servicios ofrecidos por la Institucion
se establecen de acuerdo con las politicas institucionales.

4. El sistema de informacién institucional esta acorde con las necesidades de la institucion
y responde a la politica de |a calidad.

5. Las propuestas de mejoramiento en la prestacion del servicio se efectian de acuerdo
con los procesos y procedimientos,

6. Los diagndsticos especificos de mercado se efectiian de acuerdo con las paliticas
institucionales.

7. El beachmarking realizado responde a las estrategias y en el ambito internacional para
fortalecer los servicios ofertados,

8. Los planes y presupuestos de mercadeo se realizan tomando en cuenta los recursos
necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos planes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.
Manejo de técnicas de mercadeo
Administracion de la informacién

WA -
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4. Tecnicas de redaccion y ortografia.

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en un area
relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG BE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 16 70 106
LINEA DE ATENCION AL LSUaRrIiO; Q1800 331 37 77

www.icelex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BoGOTA COLOMBIA

IIIIIIIIIIIl.%lll.l.lll‘llllllllllllll



lI.IIIIIIIIII‘IIIIIIIII‘IIIIIIIIIIIIHI

lnverlirnos en el tolento de 165 colombionos '

RESOLUCION No. 0142
77 FEB 2001

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

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA —{1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar la informacion y documentos relacionados con la gestion
presupuestal para el desarrollo adecuado y oportuno de los procedimientos institucionales de
acuerdo con la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir lineamientos a la Oficina Asesora de Planeacion y colaborar con el levantamiento
de informacién para la elaboracién del proyecto de Presupuesto de ingresos y gastos
determinando las necesidades de financiamiento.

2. Elaborar informes relacionados con la administracion del presupuesto dirigido a los
organismos de vigilancia y control e interno para la toma de decisiones administrativas y
financieras correspondientes.

3. Aprobar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, los Registros Presupuéstales,
obligaciones y pagos para su respectivo tramite al interior de la Organizacion.

4. Presentar a la Vicepresidente Financiero el informe de consolidacién de la ejecucion
presupuestal para su respectivo analisis y presentacion a la Junta Directiva.

5. Constituir y registrar las reservas y giros presupuéstales para cumplir con las
obligaciones adquiridas por el Instituto.

6. Efectuar el control del PAC mensualizado para programar los pagos que se deben
efectuar.

7. Revisar los actos administrativos que requieran tramite presupuestal para otorgar su
respectiva autorizacion

8. Verificar que la informacién emitida sobre el presupuesto guarde coherencia con la
informacion registrada en los demas sistemas financieros para la respectiva emision de
informes.

9. Investigar y proponer acciones para la sistematizacion de los procedimientos
desarrollados en ia dependencia.

10. Preparar los proyectos de acuerdos requeridos para su presentacién ante la Junta
Directiva

11. Colaborar en la adecuacién del plan de cuentas para correcta ejecucion.

12. Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los lineamientos emitidos para |a elaboracion del proyecto de Presupuesto de ingresos y
gastos responden a las necesidades del instituto y las directrices estatales.

2. Los informes relacionados con la administracién del presupuesto se emiten de acuerdo
con la informacion registrada en los sistemas de informacién de la dependencia y las
directrices establecidas.

3. Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, los Registros Presupuéstales,
obligaciones y pagos se tramitan en el tiempo establecido para su oportuna legalizacion.

4. El informe de consolidacién de la ejecucion presupuestal cumple con las directrices
impartidas en el instituto y se entrega oportunamente para su respectivo andlisis,
indicando el corte de la informacion.

5. Las reservas y giros presupuéstales responden a las necesidades del Instituto y cumplen
con la normatividad establecida.

6. El control del PAC mensualizado se realiza de acuerdo con los procedimientos

INSTITUTO COLOMBIANC DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 107
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA



Invertimos en ef ialenro de los cofombignos

RESOLUCION No, 3142
21 FEB 2007
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establecidos y los controles implementados.

7. Los actos administrativos cumplen con las normas de control y las politicas establecidas
por el Instituto para tal fin.

8. Lainformacién registrada en el sistema de presupuesto se analiza frente a la informacion
registrada en los demas sistemas financieros verificando el cumplimiento de |la
normatividad vigente.

9. Las acciones para la sistematizacion de los procedimientos desarrollados en la
dependencia se emiten previo analisis y concertacion con las areas a las que afectan la
propuesta.

10. Los proyectos de acuerdos se realizan de acuerdo con los lineamientos recibidos y las
politicas del Instituto.

11. La adecuacion del plan de cuentas se encuentra enmarcado dentro de la normatividad
vigente.

12. Las cuentas de gestion se rinden cumpliendo las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en presupuesto pablico y finanzas publicas.

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.

Herramientas para analisis e interpretacion de datos.

Procedimiento para la formulacion, asignacién, ejecucion y control presupuestal.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y
presentaciones,

N W

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Contaduria Publica, Administracion
Financiera, Administraciéon de Empresas, Administracion de Negocios,
Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECHICOS EN EL EXTERIOR
PBX; 382 16 70 108
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: Q1900 331 37 77
www icetex.gov.co
CARRERA 3 NO. 18 - 32 BOGOTA COLOMBA
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RESOLUCION Noy o142
77 FEB 2007 |

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

AREA: DIRECCION DE TESORERIA ~(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el aplicative de valoracién de inversiones y verificar el cumplimiento de las
operaciones de inversién, garantizando que el registro de éstas se realice dentro de las
normas legales, politicas y procedimientos del Instituto.

IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el cargue de tasas, precios y demas variables necesarias, previo al proceso de
valoracion del portafolio de inversiones que debe realizar diariamente.

2. Verificar que la valoracion de inversiones se efectie adecuadamente por el aplicativo y
que su registro contable sea el reflgjo del aplicativo.

3. Reportar las inconsistencias al proveedor o responsable de efectuar los ajustes al
aplicativo de valoracién de inversiones e informar a su Jefe inmediato de |a novedad.

4. Registrar las compras y ventas en el aplicativo de inversiones.

5. Realizar las actividades tendientes a un adecuado cumplimiento de las operaciones de
inversiones a través de los sistemas de los depositos centrales de valores Deceval, DCV
y SEBRA y otros que establezca la Entidad competente.

6. Mantener actualizado el archivo de los documentos con las condiciones de negociacion
establecidas por las diferentes entidades con las cuales se efectlan operaciones de
inversion y de tesoreria.

7. Reportar las condiciones de negociacion establecidas por la Institucion a las diferentes
entidades con las cuales se efectuan operaciones de inversién y de tesoreria.

8. Efectuar la presentacién oportuna y adecuada de la informacién del GAP de la
Institucion.

9. Efectuar la presentacién oportuna y adecuada de la informacion de la tesoreria de la
Institucion, en los formatos establecidos en las disposiciones legales sobre la materia.

10. Coordinar con el Responsable de las Operaciones de Tesoreria el cumplimiento de los
compromisos relacionados con la venta y compra de titulos valores, garantizando que la
operacion se realice dentro de las normas legales, politicas y procedimientos de la

Institucion,

11. Efectuar los arqueos de los titulos valores, reportando las novedades a su superior
inmediato.

12. Velar con la mayor diligencia por la adecuada custodia de los valores administrados por
la Institucion,

13. Tramitar |a actualizacién de los contratos de custodia, de mantenimiento del programa de
valoracion, de suministro de tasas y precios de valoracién y demas contratos requeridos
para la operacion normal de inversiones.

14. Manejar adecuadamente la informacion privilegiada / confidencial de la Institucion,
evitando los conflictos de interés y reportarlos cuando fuere el caso.

15. Reportar a su superior inmediato todas las novedades relacionadas con los vencimientos
y transacciones relacionadas con las inversiones.

18. Apoyar los procesos de giros y congiliaciones de Tescreria de la Institucién.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 109
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: Q1900 331 37 77
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CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No_ (144
21 FEB 2007

“Por fa cual se adopta 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-

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Las tasas, precios y demas variables necesarias cargadas, permiten realizar diariamente
el proceso de valoracién del portafolio de inversiones.

2. La valoracién de inversiones efectuada, corresponde fielmente al registro contable
efectuado en el aplicativo de valoracion correspondiente.

3. Los ajustes efectuados al aplicativo de valoracidén de inversiones, corresponden a los
requerimientos solicitados.

4. Las compras y ventas de titulos valores registradas en e! aplicativo de inversiones, estan
de acuerdo con las decisiones y la politica de inversiones de [a Institucién.

5. Las operaciones de inversiones realizadas a través de los sistemas de los depdsitos
centrales de valores Deceval, DCV y SEBRA y otros que establezca la entidad
competente, se ajustan a los procedimientos administrativos y financieros y a los
protocolos de seguridad adoptados por la Institucion.

8. Los documentos que contienen las condiciones de negociacién con las cuales se efectian
las operaciones de inversion y de tesoreria estan archivadas, de acuerdo con los procesos
del sistema de gestion documental implantado en la Institucién.

7. Las condiciones de negociacién establecidas por la Institucidn, son reportadas
oportunamente a las diferentes entidades con las cuales se efectuan operaciones de
inversion y de tesoreria.

8. La informacion del GAP y de las operaciones de tesoreria de la Institucién presentada
correcta y oportunamente, esta de acuerdo con los formatos y la normativa fijada para tal
fin,

9. Las operaciones venta y compra de titulos valores realizadas de acuerdo con los
compromisos adquiridos, se ajustan a las normas legales, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.

10. Los arqueos realizados de los titulos valores, corresponden exactamente a los registros
gue se llevan de los mismos y se encuentran debidamente custodiados.

11. La oportuna tramitacion de los contratos de custodia, de mantenimiento del programa de
valoracion y de suministro de tasas y precios de valoracion garantizan la normal
operacidn de de las inversiones de la Institucién.

12. La informacién privilegiada, documentos y deméas asuntos a los que se tiene acceso se
mantienen con la confidencialidad exigida para los mismos.

13. La conciliacién de los recursos de tesoreria corresponde efectivamente a las operaciones
efectuadas.

14. Los giros efectuados corresponden a los compromisos adquiridos y cumplen con las
normas y procedimientos fijados por la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con la operacion de Inversiones y Tesorerla
Valoracién de titulos valores del mercado

Construccion de metodologias de analisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacion y analisis de informacién financiera

Manejo de Informacion de Tesoreria

Herramientas para el uso, sequimiento y control de los recursos

10 Elaboracion de documentos financieros y contables

11. Matematicas Financiera

Woo~NDO AWM

IIIIIIIIIIIII‘IIIllll.l‘llllllIlllllll

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERICOR

PBX: 382 16 70 110
LINEA DE ATENCION AL UsuariC; Q1900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA



I.Ill.lllll‘l‘llIIIIIII‘IIIIIIIIIIIIII

B I
Inverrirmos en ef talento de los cotombionos

RESOLUCION No, g14%
21 Teo L

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

12. Indicadores de Gestion
13. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o
Contaduria Plblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Finanzas, Banca
de Inversion, Planeacion Financiera, Derecho Financiero o en otras areas
relacionadas con las funciones del emplen.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANOG DE CREDITQ EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL. EXTERIOR

PBX: 382 1670 111
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RESOLUCION No, 0142
11 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- I[CETEX-

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la gestion contable en materia tributaria del Instituto conforme al manual contable
y las normas tributarias pertinentes para !a realizacion de |os registros, tramites y ta toma de
decisiones oportunas, respondiendo por la informacién tributaria ante los diferentes
| organismos del Estado.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar de manera veraz y oportuna las declaraciones de impuestos y liquidar los
impuestos nacionales, municipales y distritales para su pago oportuno.

2. Analizar mensualmente fa informacion contable, reportando al responsable del area los
ajustes requeridos, con e! fin de corregir posibles inconsistencias en la base de
liquidacién de impuestos.

3. Realizar el seguimiento y control en la realizacién de los ajustes contables velando por el
cumplimiento de las normas establecidas.

4. Realizar el seguimiento y control en la presentacidn y pago de impuestos a cargo de la
entidad.

5. Reportar al responsables del drea de Tesoreria las fechas de pago y los montos de Ios
impuestos para los tramites pertinentes.

6. Efectuar las presentaciones de las declaraciones de impuestos segun los pardmetros
establecidos.

7. Dar respuesta a los requerimientos de la Administracién de Impuestos y entes de control
y vigilancia en materia de impuestos, segun las condiciones impartidas.

8. Participar en la emisién de las respuestas dadas en materia tributaria que se requieran a
nivel interno, siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Reportar al responsable del area y al Profesional de Fondos en Administracién las
novedades en los impuestos, para su aplicacién.

10. Reportar al responsable del &rea las multas y sanciones impuestas a la Institucion,
proponiendo las medidas y acciones necesarias para evitar incumplimientos sucesivos.

11. Solicitar estados de cuenta en materia tributaria a las autoridades competentes, para
efectos de conciliar saldos contables.

12. Actualizar los aplicativos con los parametros y variables en materia tributaria y las
solicitudes de pago que le sean entregadas para liquidacion de impuestos.

13. Realizar seguimiento al aplicativo contable en lo pertinente a su competencia, reportando
al responsable del area |las inconsistencias encontradas.

14. Tramitar con la Revisoria Fiscal la revisién y firma oportuna de las declaraciones
tributarias para los tramites pertinentes.

15. Asistir a las dependencias en las consultas presentadas en materia de Impuestos y a la
dependencia en la emisién de conceptos sobre devoluciones o aplicaciones de
impuestos para la toma de decisiones.

16. Apoyar en la planeacion tributaria de la Institucion para el desarrollo adecuado de los
procedimientos y metas propuestas.

17. Apoyar en la elaboracidn y ejecucién del plan de mejoramiento pertinente al area, para
dar solucién oportuna a las no conformidades detectadas.

18. En ausencia del contador certificar los Estados Financieros con su firma y tarjeta

profesional

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 112
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RESOLUCION Noy 0142
27 FEB 2001

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las declaraciones de impuestos se realizan en las fechas estipuladas y de acuerdo con
las normas establecidas.

La informacion de terceros se entrega dentro de los plazos y siguiendo los parametros
que establezcan las normas tributarias

La informacion contable se analiza oportunamente para mejorar los procedimientos
desarrollados.

El seguimiento y control a la realizacion de los ajustes contables, se realiza
oportunamente verificando el cumplimiento de las normas establecidas.

El seguimiento y control en la presentacion y pago de impuestos se efectua de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

El reporte de las fechas de pago y los montos de los impuestos se informa con
anticipacién a las dependencias interesadas.

Las presentaciones de las declaraciones de impuestos cumplen con los parametros
establecidos.

La respuesta a los requerimientos de la Administracion de Impuestos y entes de control y
vigilancia en materia de impuestos, se efectia oportunamente y de acuerdo con los
lineamientos impartidos.

Participar en la emisién de las respuestas dadas en materia tributaria que se requieran a
nivel interno, siguiendo ios procedimientos establecidos.

10. Las novedades en los impuestos, se reportan oportunamente.
11. Las multas y sanciones impuestas a la Institucién se reportan oportunamente.
12, Los estados de cuenta en materia tributaria se solicitan oportunamente siguiendo los

procedimientos establecidos.

13. Los aplicativos actualizados responden a las necesidades de la Institucion.
14. El seguimiento al aplicativo contable se realiza permanentemente.
15. La revisién y firma oportuna de las declaraciones tributarias se solicitan con el tiempo

requerido para su tréamite oportunc.

16. Las consultas presentadas en materia de Impuestos se responden adecuadamente y en

el tiempo adecuado para la toma de decisiones.

17. La planeacion tributaria de la Institucion se realiza de acuerdo con los tiempos y

procedimientos estipuladaos.

18. La efaboracion y ejecucion del plan de mejoramiento se realiza buscando solucionar las

inconformidades detectadas, mejorar el servicio y calidad de la informacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b wh =

Normatividad vigente que regula la informacién contable financiera y publica.

Manejo e interpretacion de informacién contable y tributaria.

Presentacién de informes contables.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones de informacion
contable y tributaria, bases de datos y presentaciones,

Manejo contable y tributaria en el sector financiero

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacion en impuestos.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 113

LINEA DE ATENCION AL USUARID: 01200 331 37 77
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RESOLUCION No. 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de! instituto Colombiano de Crédito Educativo 1%
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar productos y servicios del Instituto cumpliendo con las politicas del Gobierno
Nacional en materia educativa para el pais y proponer politicas de crédito acorde con la
funcién social y la realidad financiera.

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar las necesidades del mercado en concordancia con las politicas de la Institucién
y del Gobierno Nacional en materia educativa, con el fin de proponer politicas de crédito
¥ nuevos productos.

2. Proponer la reglamentacién de las politicas y productos definidos para su estudio e
implementacion

3. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de crédito
vigentes contra las necesidades de los usuarios, de las IES y del gobierno nacional a fin
de garantizar un servicio adecuado a la ciudadania y al pals.

4. Garantizar la actualizacién permanente de los manuales de politicas para su publicacion
y consulta

5. Informar y efectuar seguimiento a la implementacion de las nuevas definiciones vy
modificaciones en las politicas y productos de manera que se garantice la efectiva
divuigacion, implementacion de productos y actualizacion de |a informacion.

8. Suministrar la informacién requerida a la Oficina Asesora de Comunicaciones y la Oficina
Comercial y de Mercadeo para la difusién de los programas de crédito educativo y
financiamiento a las instituciones de educacién superior.

7. Desarrollar estudios econémiceos, financieros que permitan conocer los niveles de
aceptacion de los créditos otorgados por la Institucién comparandola con la incidencia de
las politicas publicas que sobre estos temas se implanten.

8. Proponer y desarrollar estudios de impacto del crédito otorgado por la Institucién con
respecto a otras entidades, el sistema financiero nacional y del exterior con fines de
optimizacion y mejoramiento en los productos, su proceso y su impacto.

9. Definir las metas de colocacidn de las diferentes lineas de crédito junto con la Oficina
Asesora de Planeacion y la Oficina Comercial y de Mercadeo, hacer seguimiento
definiendo junto con las demas &reas involucradas, estrategias de comunicaciones,
colocacion e informacién a usuarios.

10. Hacer seguimiento a la reglamentacion que en materia de crédito educativo se publique
0 con relacion a temas especificos que tengan que ver con la Institucian con el fin de
implementar cambios y establecer politicas bajo la reglamentacién nueva.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las necesidades del mercado se estudian teniendo en cuenta las politicas internas y del
Gobiernc Nacional.

2. La reglamentacién de las politicas y productos responden a las necesidades
determinadas por la Institucién.

3. Los conceptos sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de crédito

vigentes se emiten oportunamente.

Los manuales de politicas se actualizan oportunamente.

El seguimiento e implementacién de las nuevas definiciones y modificaciones en las

oA
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RESOLUCION No., 0142
91 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

politicas y productos se realiza verificando el cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

La informacion para la difusién de los programas de crédito educativo y financiamiento a
las instituciones de educacién superior se suministra oportunamente.

Los estudios econdmicos, financieros facilitan la toma de decisiones de los productos a
colocar.

Los estudios de impacto del crédito otorgado por la Institucién permiten optimizar y
mejorar los productos ofertados y el desarrofio del proceso.

Las metas de colocacion de las diferentes lineas de crédito se definen de acuerdo con
las politicas establecidas por la Institucion y el Gobierno Nacional.

10. El seguimiento a la reglamentacién en materia de crédito educativo se realiza

permanentemente velando por el desarrollo adecuado de los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimiento de la politica nacional de educacién y normatividad de crédito
Conocimiento de productos de crédito (tasas, plazos, normatividad Superintendencia
Financiera)

3. Habilidad y técnicas de redaccion y ortografia
4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones
VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo profesional en Economia, Contadurla Publica, Administracion

Financiera, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 115
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RESOLUCION No. 0142
727 FEB 2007

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

AREA: DIRECCION DE COBRANZA —~(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones que se requieran para el cobro administrativa de la cartera a nivel
nacional, estableciendo un efectivo seguimiento y recuperacion de la misma.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la presidencia los reglamentos que se deban implementar para el
seguimiento y la recuperacién de cartera al dia.

2. Proponer politicas y actualizaciones para la administracion y seguimiento de la cartera al
dia.

3. Dirigir y ejecutar el disefio, programacién y ejecucion de los programas de recuperacion
de cartera para el cumplimiento de las politicas y reglamentaciones propuestas.

4. Revisar y aprobar la documentacion generada por las firmas hacia los deudores para el
tramite correspondiente.

5. Administrar el proceso de traslado de obligaciones al dia hacia proceso prejuridico para
SU negociacion y recuperacion,

6. Definir, proponer e implementar estrategias de recuperacion de cartera al dia para el
desarrollo oportuno de los procesos del Instituto.

7. Hacer seguimiento a los funcionarios 0 a las firmas de cobranza contratadas para
gestionar y cobrar |as obligaciones al dia.

8. Asignar periédicamente las obligaciones susceptibles de seguimiento para verificar el
cumplimiento de los contratos.

Garantizar la actualizacién de la informacién sobre la gestién adelantada en cada
obligacion, de manera que se cuenta permanentemente con informacién precisa y
confiable sobre la cartera.

10. |dentificar, monitorear, evaluar y controlar ias inconsistencias en Ios cobros de la cartera
en este rubro para generar los informes carrespondientes.

11. Adelantar con las areas involucradas las labores que tienen que ver con el buen
desempeiio de las firmas de cobranza verificando que contribuyan a la recuperacién de
la cartera.

12. Preparar informes de seguimiento estadistico sobre evolucion de la cartera, resultados
de gestién y cualquier otro que esté relacionado con fa cobranza administrativa para
facilitar la toma de decisiones.

13. Hacer seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza administrativa para
verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

14. Atender las solicitudes de los usuarios que no puedan ser tramitadas por la dependencia
responsable de atencién al cliente con respecto a cobro administrativa para su respuesta
oportuna.

15. Atender todos los requerimientos a nivel interno, externo o de entes de control que
tengan que ver con el proceso de cobranza administrativa.

16. Gestionar la implementacion y seguimiento de un sisterna de seguimiento integrado de
cartera par ala toma de decisiones oportuna.

17. Preparar y presentar los casos estudiados con emisién de propuesta de solucion para el
comité de cartera. .

18. Mantener actualizados estudios técnicos del comportamiento de la cartera y sus
resultados para facilitar la toma de decisiones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
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RESOLUCION No. 0142
91 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

Los reglamentos propuestos se encuentran enmarcados dentro de las politicas del
Instituto.

2, Las politicas y actualizaciones para la administracién y seguimiento de la cartera al dia
facilita el desarrollo de los procesos.

3. El disefo, programacion y ejecuciéon de los programas de recuperacion de cartera se
realizan de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

4. La documentacion generada por las firmas hacia los deudores cumple con los
parametros establecidos.

3. El proceso de traslado de obligaciones al dia hacia proceso prejuridico cumple con las
narmas establecidas.

6. Las estrategias de recuperacién de cartera cumple con las normas aprobadas.

7. El seguimiento a los funcionarios o a las firmas de cobro para hacer seguimiento a las
obligaciones de los contratos y a las actividades implementadas que propendan por el
mejoramiento en los indices de recaudo,

8. Las obligaciones susceptibles de seguimiento se analizan de acuerdo con las
condiciones de los contratos.

9. La actualizacion de la informacién se realiza oportunamente de acuerdo con las normas
establecidas.

10. Las inconsistencias en los cobros de la cartera se informan inmediatamente son
detectadas.

11. Las labores que tienen que ver con el buen desempefio de las firmas se tramitan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Los informes de seguimiento estadistico contienen informacion veraz.

13. El seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza administrativa se realiza
permanentemente.

14. Las solicitudes de los usuarios se tramitan oportunamente.

15. Los requerimientos a nivel interno, externo o de entes de control se emiten dentro de
plazos establecidos.

16. La implementacion y seguimiento de un sistema de seguimiento integrado de cartera
facilita el desarrollo de los procesos.

17. Los casos se estudian de acuerdo con las politicas del instituto.

18. Los estudios técnicos del comportamiento de la cartera se estadn permanentemente
actualizados y sus resultados para facilitar la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos financieros manejo de cartera y cobranza

2. Administracién de cartera

3. Herramientas y procedimientos para la recuperacion de cartera

4. Normas en materia de gestion de cartera.

5. Metodolegia de investigacion y disefio de proyectos

6. Técnicas de redaccion y ortografia.

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

8. Gestién de cartera y cobranza en entidades financieras o del sector real en un tamafio
similar al de la administradas por el Instituto

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo universitario en Derecho, Economia, Administracion Financiera,

Administracion de Empresas, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
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“Por la cual se adopta ef 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-

con las funciones de la dependencia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No.. 0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION —(2)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y desarrollar las estrategias, metodologias técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y financiero para la operacion de los fondos entregados en administracion, de
acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia
del instituto.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, disefiar, proponer y desarrollar las politicas, planes y programas en materia de
crédito educativo y programas especiales a través de los fondos en administracion.

2. Preparar y proponer las reglamentaciones que regulen el manejo de los convenios de los
fondos en administracion.

3. Disefar y someter a consideracion las politicas a aplicar relacionadas con las atribuciones
comerciales y financieras para la negociacién o estructuracion de fondos en
administracion.

4. Disefiar, proponer y definir fas lineas de servicios de fondos y proponer las politicas en la
estructuracion de los productos y servicios, ingresos, costos, actividad y comportamiento
financierc y juridico.

5. Estructurar los productos y servicios del portafolio de fondos en administracion vy
mantenerlo actualizado,

6. Apoyar, cuando asl se requiera la realizacion del control de gestion de los fondos
administrados.

Preparar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién, las metodologias e
instructivos para la formulacion de los proyectos de administracion de fondos.

8. Realizar estudios sobre los programas y proyectos de fondos, para presentar las
recomendaciones pertinentes.

9. Realizar estudios e investigaciones sobre segmentacion del mercado y orientaciones de
negociacion de ios productos y servicios de la Dependencia.

10. Aplicar las normas e informes reglamentarios sobre fondos en administracién.

11. Hacer monitoreo diario de la situacién financiera de los fondos

12. Preparar la informacién requerida para la elaboracién y ajuste periodico de los cédigos de
buen gobierno, de ética y de conducta, y del mapa de riesgos de la Dependencia.

13. Coordinar con las dependencias competentes los procesos juridicos y contractuales
requeridos para la operacién de los fondos recibidos en administracion.

14. Realizar la medicién del impacto social de los programas de fondos.

15. ldentificar los riesgos inherentes a la operacién de fondos en administracién y ejecutar las
acciones que sean requeridas para su eliminacion.

16. Hacer seguimiento a los valores recaudados por concepto de prima de garantias, cartera,
intereses, comisiones y demas conceptos, y elaborar los informes pertinentes.

17. Hacer seguimiento a los costos de las operaciones de los fondos y evaluar su impacto en
los niveles esperados de rentabilidad de los productos.

18. Evaluar la ejecucion de los servicios de fondos en administracion y elaborar los informes
respectivos,

19. Mantener actualizado un sistema computarizado que permita efectuar, conocer y hacer las
proyecciones de los fondaos en forma oportuna.
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RESOLUCION No. 0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las politicas, planes y programas en materia de crédito educativo y programas especiales a
traves de los fondos en administracién disefados, se ajustan a la misién del Instituto de
fomento social de la educacion.

2. Las reglamentaciones gue regulan el manejo de los convenios de los fondos en administracion,
estan de acuerdo con las politicas fijadas por las directivas del Instituto para la administracion
de recursos de terceros y las disposiciones legales que regulan la actividad financiera.

3. Las politicas aplicadas relacionadas con las atribuciones comerciales y financieras para la
negociacién o estructuracién de fondos en administracion, corresponden a las autorizaciones y
procedimientos expedidos por las autoridades competentes del Instituto.

4. Los convenios y contratos suscritos para la administracién de fondos corresponden a las
politicas disefladas y adoptadas en materia de estructuracion de productos y servicios,
ingresos, costos, actividad y comportamiento financiero vy jurfdico.

5. El portafolio de productos relacionados con los servicios de fondos en administracion
corresponde a las politicas y estrategias definidas por el Instituto en materia de promocién,
divulgacidn y mercadeo.

6. Los proyectos propuestos para la administracion de fondos corresponden a las metodolegias e
instructivos disefiados para tal fin.

7. Los estudios e investigaciones realizadas sobre los programas y proyectos de fondos,
segmentacion del mercado, lineas de negociacion de los productos y servicios, costos e
impacto social de los mismos, permiten orientar los planes y pragramas del instituto al fomento
social de la educacién superior,

8. El monitoreo diario realizado a la sitvacion financiera de los fondos permite tomar
oportunamente las decisiones scbre orientacién o canalizacion de los recursos disponibles.

Los codigos de buen gobierno, de ética y de conducta, y €l mapa de riesgos de la Entidad
contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los procesos
organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencién del riesgo en el desarrollo de la gestion
institucional.

10. Las operaciones administrativas y financieras realizadas con los fondos recibidos en
administracién se ajustan a los procesos juridicos y contractuales definidos por el Instituto para
su regencia.

11. Los riesgos inherentes a la operacién de fondos en administracion se encuentran debidamente
identificados y a ellos se les aplican las acciones definidas en el mapa de riesgos para su
efectivo control.

12. El seguimiento efectuado a los valores recaudados por concepto de prima de garantias,
cartera, intereses, comisiones y demas conceptos, permite la oportuna toma de decisiones en
materia de disponibilidad y aplicacién de recursos financieros.

13. El sistema de informacién de fondos en administracion se encuentra debidamente actualizado y
brinda informacion oportuna y veraz sobre el estado de los convenios, contratos y recursos.

14. La informacion sobre el estado de los fondos en administraciéon a cargo el Instituto entregada
oportunamente a las instancias, autoridades y organismos competentes, estd conforme a los
términos y normas sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Financiera

Politica Educativa

Caédigo Contencioso Administrativo
Cédigo de Comercio

Cddigo Civil

Estatuto Tributario

L o
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RESOLUCION No. (142
271 FEB 2007 .
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de fa planta de personal de! Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

7. Legislacién Cooperativa

8. Estructuracién de Productos Financieros

9. Indicadores de Gestién

10. Informdtica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracion Financiera, Administracién de Empresas,
Administracién Puoblica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial o Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Gestidn Financiera,
Administracién Financiera, Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Financiero,
Gestion Publica, Supervision y Control o en otras dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No. g142

27 FEB 2007

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Analista
Grado: 03
No. de cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION —(5)-

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones de caracter economico, de sistemas de informacién y de
seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos, verificando la
ohservancia de Ias paliticas y metas propuestas por ias directivas del Instituto.

fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, y demas actividades
que adelante la oficina, para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Administrativo
para implementar las acciones correctivas necesarias.

Evaluar la gestién de las diferentes dependencias del Instituto para conocer el avance de
la gestién Institucional,

Consolidar el plan operativo y los planes de mejoramiento institucional para efectuar el
seguimiento correspondiente.

Efectuar la recopilacién, procesamiento y andlisis de la informacion necesaria para la
realizacion de los proyectos de inversion.

Coadyuvar en la implementacion de modelos modernos de planeacion para el desarrollo
eficiente da las actividades.

Coordinar que los proyectos de inversion estén acordes con ias politicas institucionales y
gubernamentales.

Mantener actualizada permanentemente el sistema de informacion administrado en la
dependencia para la generacién de los informes estadisticos.

Efectuar los diferentes estudios econdmicos que requiera la Organizacion y emitir
conceptos para la oportuna toma de decisiones.

10. Proponer estructuras organizacionales que permitan la ubicacién y el desarrollo optimo

del talento humano, los procesos, procedimientos y funciones a cargo de cada area del
fnstituto

11. Prestar asesoria y apoyo a las diferentes instancias del Instituto, en la evaluacion

financiera, administrativa y econémica de proyectos, para un mejor manejo de los
recursos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El desarrollo de los planes, programas y proyectos, se realizan de acuerdo con las
necesidades y responden a las metas fijadas por el Instituto.

La verificacion del cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo
Administrativo se realiza semestralmente.
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“Por la cual se adopta 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-

3. la evaluacion de la gestion de las diferentes dependencias del Instituto se realiza
mensuaimente y segun los parametros establecidos.

4. Laconsolidar el plan operativo y los planes de mejoramiento se efectiian de acuerdo con
los procedimientos y fechas establecidas.

9. La recopilacion, procesamiento y analisis de la informacién se efectuan oportunamente
facilitando el proceso de planeacién de proyectos.

6. La implementacion de modelos modernos de planeacién facilitan el desarrollo de las
actividades y logro de las metas propuestas.

7. Los proyectos de inversion se encuentran parametrizados segun las politicas
institucionales y gubernamentales y se ejecuten de acuerdo con lo establecido.

8. El sistema de informacion administrado en la dependencia para la generacion de los
informes estadisticos facilita la toma de decisiones internas y la generacion de informes
a los entes de control.

9. Los estudios economicos realizados se emiten oportunamente y permiten orientar ia
toma de decisiones del Instituto.

10. Las estructuras organizacionales propuestas dan respuesta a las politicas institucionales
en materia Organizacional y permiten una ejecucion eficiente de los procedimientos del
instituto.

11. La asesoria y apoyo a las diferentes instancias del Instituto, en la evaluacién financiera,
administrativa y econdmica de proyectos, se realiza segun las necesidades de cada
dependencia respondiendo con las politicas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de planeacion

Plan nacional de desarrollo

Instrumentos para evaluacion, seguimiento y control

Organizacién de informacion

Administracién financiera.

Metodologias para la evaluacién de planes, programas y proyectos.
Organizacién y métodos.

Administracién de la informacion.

. Técnicas de redaccion y ortografia.

0. Manejo de Windows.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracidon Financiera,
Administracién de Empresas, Economia, Ingenierla Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en disciplinas
relacionadas.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

SOENOO AWM=
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RESOLUCION No, 0142
77 FEB 2007

“Por fa cual se adopta 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-

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA -(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Vicepresidencia Financiera en el manejo del presupuesto del Instituto,
garantizando una informacion financiera clara y veraz de la gestion presupuestal, que
permita el uso eficiente de los recursos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar a la Vicepresidencia Financiera en la planeacién, disefio, implantacion y
desarrollo de politicas, procedimientos, elaboracién de proyectos, mecanismos e
instrumentos para el manejo del presupuesto del Instituto.

2. Investigar y proponer procedimientos para la asignacion de los recursos presupuéstales
de funcionamiento e inversién y controlar su ejecucién.

3. Analizar de manera periédica el Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC - y
elaborar el reporte respectivo.

4. Apoyar en la formulacion del presupuesto del Instituto para el cubrimiento de las
necesidades definidas.

5. Efectuar el registro y control de las adiciones, apropiaciones, ejecucion y saldos del
presupuesto con base en los acuerdos de la Junta Directiva.

6. Mantener actualizado el sistema de informacion financiera y los registros
correspondientes para facilitar la toma de decisiones.

7. Elaborar reportes de la gestién presupuestal requeridos por la= Vicepresidencia
financiera.

8. Registrar y analizar el reporte de insuficiencia de recursos para generar las
recomendaciones que faciliten la toma de decisiones

9. Registrar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de
registro presupuestal requeridos para el cumplimiento de los compromisos adquiridas por
el Instituto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La planeacion, disefio, implantacion y desarrollo de politicas, procedimientos,
elaboracién de proyectos, mecanismos e instrumentos para el manejo del presupuesto
del Instituto se encuentran enmarcadas dentro de los parametros vigentes.

2. Los procedimientos para la asighacién de los recursos presupuestales de funcionamiento
e inversién se ejecutan segun el cronograma estipulado.

3. El Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC - se analiza mensualmente emitiendo
un reporte a tiempo.

4. El apoyo para la formulacion def presupuesto del Instituto se realiza de acuerdo con
directrices impartidas.

5. Elregistro y control de las adiciones, apropiaciones, ejecucién.y saldos del presupuesto
se realizan con base en los acuerdos de la Junta Directiva.

6. Elsistema de informacién financiera y los registros se actualizan permanentemente.

7. Los reportes de la gestion presupuestal se emiten siguiendo los parametros
establecidos.

8. El reporte de insuficiencia de recursos se analiza oportunamente para generar las
recomendaciones que faciliten la toma de decisiones.

9. Los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de registro presupuestal
se emiten implementando los controles establecidos.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo %
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en presupuesto publico y finanzas publicas.

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.

Herramientas para analisis e interpretacion de datos.

Procedimiento para la formulacién, asignacién, ejecucién y control presupuestal.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

XN AW

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Contaduria Poblica, Administracién
Financiera, Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion de Negocios, Ingenierla Administrativa o Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 125
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO, 18 = 32 BOGOTA COLOMBIA -
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RESOLUCION No., 0142
271 FEB 2007

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

AREA: DIRECCION DE TESORERIA —(1)-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el portafolio de inversiones y detectar las fuentes de financiacién a las que se
pueda tener acceso, ejerciendo el debido control y seguimiento sobre las operaciones

autorizadas por la instancia competente, para el eficiente manejo de recursos financieros de
la Institucién,

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio e implantacion de mecanismos e instrumentos para el manejo del
portafolio de inversiones, operaciones de crédito interno y externo y demas fuentes de
financiacion; asi como en la formulacion de politicas, fijacion de métodos vy
procedimientos de trabajo y la elaboracién de proyectos.

2. Reportar a su Jefe inmediato sobre cualquier conflicto de interés en la realizacién de
operaciones de inversion para la toma de decisiones oportuna.

3. Mantenerse informado sabre las condiciones del mercado de titulos valores, al igual que
sobre las normas expedidas sobre la materia, para el desarrollo adecuado de los
procesos.

4. Informar a su Jefe inmediato de cualquier novedad que afecte a los portafolios de
inversién para que se tomen las acciones preventivas del caso.

5. Proponer rotaciones del portafolic teniendo en cuenta politicas de seguridad, liquidez,
solvencia.

6. Efectuar operaciones de inversiones del portafolioc de conformidad con las politicas
aprobadas por Junta Directiva.

7. Generar informes para Tesoreria sobre las condiciones de las operaciones realizadas,
apoyando cuando se le requiera mediante suministro de informacion.

8. Mantener la debida reserva en la informacién confidencial de la Entidad aplicando los
controles establecidos.

9. Apoyar en la estructuracién de nuevas emisiones de Titulds de Ahorro Educativo para su
oferta en el mercado.

10. Conciliar el pasivo TAE y los portafolios de inversidén con Contabilidad para la generacion
de estades financieros confiables.

11. Realizar pruebas de funcionamiento del programa de valoracion del pasivo por TAE,
reportando inconsistencias del mismo a su Jefe inmediato.

12. Dar respuesta a los requerimientos de los beneficiarios de los titulos TAE segun las
solicitudes planteadas.

13. Mantener control dual de la caja fuerte del area par salvaguardar los documentos en
custodia.

14. Dar apoyo cuando se le requiera, en la verificacion de las condiciones de los titulos
valores.

16. Dar respuesta a los requerimientos de los entes de control y vigilancia en los tiempos
establecidos.

16. Efectuar seguimiento a los contratos relacionados con el area, reportando a su jefe
inmediato los incumplimientos y vencimientos con |a debida antelacién.

17. Atender los diferentes requerimientos de los usuarios segun los procedimientos
establecidos.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECMICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 126
LINEA DE ATENCION AL USUARIO; 01900 331 37 77

www.icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No, 0142
77 FEB 2007

“Por fa cual se adopta 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-

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El disefio e implantacién de mecanismos e instrumentos para el manejo del portafolio de
inversiones, operaciones de crédito interno y externo y demas fuentes de financiacion se
ajustan a las politicas del Instituto.

Los informes sobre cualquier la realizacion de operaciones de inversién se emiten
oportunamente,

Las actualizacion sobre las condiciones del mercado de titulos valores, es permanente.
Los informes sobre novedades que afecte a los portafolios de inversidn se emiten
oportunamente.

Las rotaciones del se realizan se acuerdo con las politicas financieras establecidas.

La negociacion de divisas se efectlia de acuerdo con los reportes de necesidades o
disponibilidades de las mismas por parte de la Tesoreria.

La reserva en la informacién confidencial de la Entidad se garantiza implementando
controles sobre la seguridad de la informacion y documentacién.

La estructuracion de nuevas emisiones de Titulos de Ahorro Educative se realizan
siguiendo los procedimientos establecidos.

La conciliacion del pasivo TAE y los portafolios de inversion se realizan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

10. Las pruebas para el funcionamiento del programa de valoracién del pasivo por TAE, se

realiza antes de entrar en operacién, garantizando el buen desarrollo de los
procedimientos.

11. Las respuestas emitidas para los requerimientos de los beneficiarios de los titulos TAE

se tramitan oportunamente.

12. El control dual de la caja fuerte del &rea es permanente
13. El apoyo para la verificacion de las condiciones de los titulos valores se efectla segun

las normas establecidas

14. Las respuesta a los requerimientos de los entes de control y vigilancia se emiten en los

tiempos estipulados y con las normas establecidas

15. El seguimiento a los contratos relacionados con el area, se realiza verificando los

compromisos adquiridos por los contratistas con el Instituto.

16. La atencidn de los requerimientos de los usuarios es oportuna,

V. CONOCIMIENTOS BAS!ICOS O ESENCIALES

2OXNDO A LN

Uso de herramientas financieras con andlisis de inversiones y créditos.
Conocimientos de estrategias y manejo financiero del mercado.
Conocimiento del mercado de valores.

Normas en materia de inversiones que interesen a la entidad.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Matematica Financiera.

Manejo de tasas de interés y liquidacién de todo tipo de inversiones,
Frocedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
Técnicas de redaccion y ortografia.

0. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de cdlculo, bases de datos y

presentaciones.

11. Manejo del portafolio de inversiones, en el sector financiero

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economia, Administraciéon Financiera, Administracion de

Empresas, Finanzas, Matematicas, Administraci(_bn de Negocios, Ingenierla

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 16 70 127

LINEA DE ATENCION AL Usuario: 01900 331 37 77
www icetex.gov.co
CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

Administrativa o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 3682 16 70 128
LINEA DE ATENCION AL USUARIC: 01900 331 37 77

www icefex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMEIA
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Inuertimos en el lafento de los colombianas

RESOLUCION .No_.(|142
27 FEB 2007

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

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA —(2)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la informacioén de las solicitudes para el otorgamiento de créditos, efectuando el
seguimiento y control de los diferentes procesos, para una eficiente colocacion de los
recursos del Instituto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicién de! proceso de otorgamiento de manera que se garantice el
cumplimiento de las politicas establecidas, transparencia, productividad y eficiencia de los
procesocs involucrados.

2. Actualizar la documentacién que tiene que ver con el proceso de asignacién de crédito
garantizando un sistema eficiente de comunicacién entre el usuario y la Entidad y el
cumplimiento de las normas establecidas por el Instituto y las ordenadas por la
Superintendencia Financiera.

3. Programar y preparar las sesiones del Comité de Crédito, de acuerdo a los lineamientos
impartidos por la Vicepresidencia y las politicas en la materia

4. Presentar periddica al comité de crédito las solicitudes susceptibles de aprobacién en las
diferentes lineas de crédito de acuerdo con las politicas establecidas.

5. Preparar las estadisticas de seguimiento y cumplimiento de metas de crédito y todas las
que tengan que ver con dicha actividad.

6. Preparar y entregar en forma oportuna y con las especificaciones técnicas del caso la
informacion de los créditos aprobados y negados para su respectiva publicacién.

7. Analizar el proceso de adjudicacién de crédito y optimizarlo de manera que sea efectivo,
seguro y garantice un buen servicio al cliente.

8. Programar, coordinar, supervisar y controtar el manejo operativo y el proceso de asignacion
de recursos, adjudicacion, legalizacién, seguimiento académico y de desembolsos, de las
diferentes lineas de crédito

9. Definir procesos adecuados que garanticen que los créditos son desembolsados previa
presentacion de las garantias definidas para cada producto.

10. Coordinar con las personas designadas o la entidad contratada para adelantar procesos de
custodia, seguimiento y verificacién de garantias.

11. Hacer verificacion periodica de los procesos del grupo de crédito proponiendo mejores
practicas y definiendo especificaciones técnicas y operativas de mejoramiento de procesos

12. Servir de enlace entre las personas 0 entidad (es) externa (s) que se encarga del
seguimiento de los créditos adjudicados y las diferentes areas de la Institucién que tienen
que ver con el proceso, de manera que cuenten con las herramientas tecnolégicas, fisicas e
informacion adecuada y necesaria para llevar a cabo su labor correctamente.

13. Hacer seguimiento y orientar e! desarrollo de las ilabores de las personas o entidad (es)
externa (s) que se encarga del seguimiento de los créditos adjudicados para verificar el
cumplimiento de las politicas establecidas.

14. Realizar el seguimiento a los créditos aprobados y no aprobados verificando y actualizando
la informacion de los créditos adjudicados.

15. Realizar el seguimiento junto con la Oficina Comercial y de Mercadeo el desarrollo del
proceso de legalizacion y renovacion de los créditos para su adecuada ejecucion

16. Rendir los informes requeridos por la vicepresidencia, la Presidencia, Superintendencia
Financiera y demdas organismos de control y vigilancia.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 1670 129
LINEA DE ATENCION aL USUARIO: 01900 331 27 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 22 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No. (142
37 FEB 2007

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

En la definicion del proceso de otorgamiento participan todas las partes
intersadasgarantizando el cumplimiento de las politicas establecidas.

La documentacion del proceso de asignacion de crédito se actualiza oportunamente de
acuedo conlos requerimientos establecidos

Las sesiones del Comité de Crédito sepreparan de acuerdo con los lineamientos
impartidos por la Vicepresidencia y las politicas en la materia

Las solicitudes susceptibles de aprobacién en las diferentes lineas de crédito se
presentran en le tiempoestablecido para su tramite.

Las estadisticas de seguimiento y cumplimiento de metas de créditos se emiten
oportunamente.

Las especificaciones técnicas de la informacién de los créditos aprobados y negados
para su respectiva publicacion.

Analizar el proceso de adjudicacién de crédito y optimizarlo de manera que sea efectivo,
seguro y garantice un buen servicio al cliente.

El manejo operativo y el proceso de asignacion de recursos, adjudicacion, legalizacién,
seguimiento académico y de desembolsos, de las diferentes lineas de crédito se
efectuan siguiendo los procedimientso establecidos

Los procesos definidos garantizan que los créditos son desembolsados previa
presentacion de las garantias definidas para cada producto.

10. Los procesos de custodia, seguimiento y verificacion de garantias se ejecutan

oportunamente teniendo en cuenta los controles establecidos.

11. Los procesos del grupo de crédito se verifican permanentemente para su mejoramiento
12. Los enlace entre las personas o entidad (es) externa (s) gse efectuan teniendo en cuenta

las politicas establecidas.

13. El seguimiento a desarrollo de las labores de las personas o entidad (es) externa (s) que

se encarga del seguimiento de los créditos adjudicados se efectua permanentemente.

14. El seguimiento a los créditos aprobados y no aprobados verificando se realiza con

informacion actualizada.

15. El seguimiento al desarrollo del proceso de legalizacién y renovacién de los créditos se

efectua verificando el cumplimiento de las condiciones establecidas

16. Los informes se rinden siguiendo los pardmetros y fechas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacidad de analisis en el manejo de la informaciéon.

2. Conocimientos en gestion de crédito

3. Conocimiento y aplicacién de mecanismos de control y seguimiento de actividades

4. Conocimientos en politicas generales de crédito y normatividad Superintendencia
Financiera.

5. Conocimiento sobre politicos generales de garantias de créditos y procesos de redisefio
y relngenierfa.

6. Enfoque a la elaboracion, revision y mejoramiento de procesos.

7. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de cdlculo, bases de datos vy
presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo profesional en Derecho, Economia, Contaduria Publica, Administracion

Financiera, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 1670 130

LINEA DE ATENCION AL USUARIO: Q1900 331 37 77
www icetex.gov.co
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RESOLUCION No, (142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

con las funciones de la dependencia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANC DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX; 382 16 70 131
LiNEA DE ATENCION aL USUARIO: Q1900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO, 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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Invertimos en el tolenta de los colombianas

RESOLUCION No (142
27 FEB 2001

“Por la cual se adopta 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-

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el estudio y evaluacion de los modelos de otorgamiento de créditos disefiados por el
Instituto y recomendar los ajustes que se requieran, para mejorar la cobertura y atencion de
los usuarios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar permanente los modelos de adjudicacion de crédito estableciendo los cambios
que permitan su mejoramiento.

2. Definir los modelos de crédito para su aplicacion en las diferentes ilneas con las
dependencias asignadas o con la entidad contratada para tal fin.

3. Realizar con las diferentes areas de la Institucién y las personas encargadas o la firma
contratada el estudio de antecedentes financieros y la aplicacién de los modelos
crediticios para el mejoramiento y seguimiento de los procesos involucrados.

4. Efectuar la validacion de los modelos de adjudicacion de crédito y evaluarlos contra los
utilizados por otras entidades con el fin de mejorarlos y alinearlos a la politica de la
Institucién.

5. Revisar constantemente los procesos de crédito contra el manual SARC (Sistema
Administrativo de Riesgo Crediticio) de manera que se garantice su correcta aplicacion y
actualizacion.

6. Realizar con el analista e disefio, la creacién e implementacion de productos de manera
que los procesos definidos cumplan con los requerimientos de riesgo crediticio.

7. Definir esquemas de estudios financieros y garantias, el proceso de legalizacion y
renovacion, estableciendo los formularios y la documentacién que deben presentar los
deudores solidarios e |ES solicitantes de crédito.

8. Revisar periddicamente los modelos de garantias establecmios por la Institucion de
manera que puedan respaldar las obligaciones adquiridas.

9. Definir modelos que establezcan limites de monto en otorgamiento de crédito en los
diferentes productos, para su estudio y toma de decisiones.

10. Preparar estudios y presentar politicas en materia de riesgo crediticio, limites, garantias
para su estudio e implementacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los modelos de adjudicacién de crédito son adecuados a la politica y a los niveles de
riesgo asumidos por la [nstitucion,

2. Los modelos de crédito se definen de acuerdo con sus caracteristicas individuales y los
usuarios a los cuales van dirigidas.

3. El estudio de antecedentes financieros se realiza verificando el cumplimiento de las
politicas establecidas.

4. La validacién de los modelos de adjudicacion de crédito se realiza verificando e
cumplimiento de ias normas vigentes.

5. Los procesos de crédito se verifican constatando el cumplimiento de lo establecido en el
manual SARC (Sistema Administrativo de Riesgo Crediticio).

6. El disefio, la creacién e implementacion de productos y la aplicacion de los modelos de
estudio se encuentran adecuados a las condiciones de los beneficiarios.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 132
LINEA DE ATENCION aL USUARIO: 01900 331 37 77

www icetex.gov.ce

CARRERA 3 NO. 18 ~ 32 BOGOTA COLOMBIA



E w ' l
i ]
i L
Invertimos en ef talesto de fos colombionos

RESOLUCION No, 9142
£00¢ 934 L0

“Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo 1%
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

7. Los esquemas de estudios financieros y garantias, el proceso de legalizacién vy
renovacion estan de acuerdo con las modalidades de crédito ofrecidas, la destinacién de
los recursos y los sujetos de crédito.

8. Los modelos de garantias establecidos por la Institucion facilitan el desarrollo de los
procesos de adjudicacidn de créditos.

9. Los modelos para establecer los montos de otorgamiento de crédito cumple con las
normas vigentes,

10. Los estudios y pollticas propuestas facilitan el desarrollo de los procesos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gran capacidad de andlisis en el manejo de la informacién.

2. Conocimientos en gestion de crédito

3. Conocimientos profundos de administracion de riesgo crediticio, modelos financieros y
de adjudicacion de crédito y normatividad de la Superintendencia Financiera.

4. Conocimiento sobre politicas generales de garantias de créditos y procesos de redisefio
y relngenieria,

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy

presentaciones.

—

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Contaduria Publica, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

-
PBX: 38216 70 133
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RESOLUCION No. 0142
21 reo 20
“Por la cual se adopta 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-

e

AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos y procedimientos en materia crediticia,
verificando el cumplimiento de las politicas y de las condiciones fijadas en los reglamentos
de creditito.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento al equipo de la “Mesa de Ayuda” de manera que se preste una
asistencta técnica adecuada a las IES y al resto del pais en el manejo de los aplicativos,
aplicacion de politicas y procedimientos necesarios para la correcta ejecucion del crédito
educativo y el financiamiento a las IES

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

3. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los convenios firmados entre el Instituto v las
|ES para el desarrollo adecuado de los procesos.

4. Verificar y custodiar los convenios velando por su actualizacién y vigencia,

5. Revisar el listado de |ES en convenio y actualizar los datos de responsables y correos
electrénicos, para garantizar una informacién clara y actualizada en la materia.

6. Efectuar el seguimiento y la evaluacién de las bases de datos de las Instituciones
Educativas y los programas académicos, asi como de la Division Politico —
Administrativa, garantizando que sean actualizadas continuamente.

7. Prestar apoyo y asistencia a los entes externos contratados por el Instituto en cuanto ala
prestacion de los servicios de crédito.

8. Hacer seguimientc al funcionamiento del SARC (Sistema Administrativo de Riesgo
Crediticio) en lo que tiene que ver con el proceso de Crédito en coordinacién con las
areas de Riesgo, Sistemas, Planeacién y cualquier otra area que se involucre en el
proceso.

9. Hacer evaluaciones y pruebas periddicas del funcionamiento de los medios de
comunicacion utilizados por la Institucién para dar informacién a sus usuarios como la
pagina Web, publicaciones etc.

10. Definir procesos adecuados que garanticen que los créditos son desembolsados previa
presentacién de las garantias definidas para cada producto.

11. Colaborar con las personas designadas o la entidad contratada para adelantar procesos
de custodia, seguimiento y verificacién de garantias.

12. Hacer verificacion periédica de los procesos del grupo de crédito proponiendo mejores
practicas y definiendo especificaciones técnicas y operativas de mejoramiento de
procesos

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento al equipo de la "Mesa de Ayuda” se realiza verificando que se preste una
asistencia técnica adecuada a las |IES y al resto del pals en el manejo de los aplicativos y
se apliguen las politicas y procedimientos necesarios para la correcta ejecucion del
crédito educativo y el financiamiento a las IES

2. La orientacién a las IES en el desarrollo de los procesos administrados se relaiza
siguiendo la snormas establecidas

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 134
IINEA DE ATENCION AL Usuario: 01900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO, 1B — 32 BOGOTA COLOMBIA

IllllIIIIIIII‘.IIII..II‘IIIIIII



=3 I
e
Invertimos en el1alenro de os colombignos

RESOLUCION No.g142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

3. El seguimiento al cumplimiento de ios convenios firmados entre el Instituto y las IES se
realiza permanentemente para el desarrollo adecuado de los procesos

4. La custodiar de los convenios se raliza aplicando las normas de seguridad
correspondientes

5. Ellistado de IES en convenio se actualiza segun el procedimiento establecido

6. El seguimiento y la evaluacion de las bases de datos de las Instituciones Educativas y
los programas académicos, se efectua para garantizar que sean actualizadas
continuamente.

7. A los entes externos contratados por el Instituto se les presta asistencia tecnica en
cuanto a la prestacion de los servicios de crédito.

8. Al funcionamiento del Sistema Administrativo de Riesgo Crediticio, se le realiza el
seguimiento en lo que tiene que ver con el proceso de Crédito en coordinacién con las
areas de Riesgo, Sistemas, Planeacion y cualquier otra &rea que se involucre en el
praceso. :

9. Las evaluaciones y pruebas periddicas del funcionamiento de los medios de
comunicacion utilizados por la Institucién se realizan de acuerdo a los procedimeintos
estblecidos por el Instituto.

10. Los procesos desarrollados garantizan que los créditos sean desembolsados
oportunamente.

11. La colaboracién para adelantar procesos de custodia, seguimiento y verificacion de
garantias se efectia siguiendo las normas establecidas.

12. La verificacién periddica de los procesos del grupo de crédito se realiza verificando el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacidad de analisis en el manejo de la informacion.

2. Conocimientos en gestion de crédito

3. Conocimientos en politicas generales de crédito y normatividad Superintendencia
Financiera

4. Elaboracion, revision y mejoramiento de procesos.

5. Conocimiento de las politicas de estudio de crédito establecidas por la Institucion.

6. Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

7. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy

presentaciones.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
can las funciones de la dependencia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: DIRECCION DE COBRANZA —(2)-

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a la recuperacion de cartera mediante las acciones de cobro Juridico
y prejuridico, buscando una efectiva actuacion en dichos procesos de cobro.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la presidencia los reglamentos que se deban implementar para el
seguimiento y la recuperacion de cartera en cobro Juridico y prejuridico.

2. Disefiar y proponer las politicas y actualizaciones para la administracién de la cartera
morosa y castigada.

3. Dirigir y ejecutar, el disefio, programacion y ejecucién de los programas de recuperacion
de cartera para el cumplimiento de las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

4. Revisar y aprobar la documentacion generada por las firmas hacia los deudores.

5. Administrar el proceso de incobrabilidad y castigo de obligaciones susceptibles en este
rubro, cumpliendo con las politicas establecidas por la Entidad.

6. Definir, proponer e implementar estrategias de recuperacion de cartera juridica y
prejuridica para su implementacién.

7. Hacer seguimiento a los funcionarios 0 a las firmas de cobranza contratadas para
gestionar y cobrar las obligaciones asignadas.

8 Evaluar la gestion de las firmas y programar reuniones periddicas para hacer
seguimiento a las obligaciones del contrato y a las actividades implementadas que
propendan por el mejoramiento en los indices de recaudo

9. Garantizar la actualizacién de la informacién sobre la gestién adelantada en cada
obligacion, de manera que se cuenta permanentemente con informacién precisa y
confiable sobre la cartera.

10. Asignar periddicamente las obligaciones susceptibles de cobro juridico y prejuridico entre
las firmas segun las condiciones del contrato.

11. Proponer con las areas involucradas las labores que tienen que ver con el buen
desempefio de las firmas de cobranza, que contribuyan a la recuperacion de ia cartera.

12. Preparar informes de seguimiento estadistico sobre evolucién de la cartera, resultados
de gestion y cualquier otro que esté relacionado con la cobranza prejuridica.

13. Hacer seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza prejuridica y evaluar la
gestion de las firmas, de manera que se genere sana competencia entre elias.

14. Definir mecanismos de seguimiento a la cartera castigada que por politica permanezca
en el rubro de cobro juridico y prejuridico de manera separada.

15. Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en lo cobros de la cartera
en este rubro para generar los informes respectivos.

16. Atender las solicitudes de los usuarios que no puedan ser tramitadas por la dependencia
responsable de atencion al cliente con respecto a cobro juridico y prejuridico para u
oportuna respuesta.

17. Atender todos los requerimientos a nivel interno, externo ¢ de entes de control que
tengan que ver con el proceso de cobranza prejuridica dando respuesta oportuna.

18. Realizar la implementacion y seguimiento del sistema de seguimiento integrado de
cartera morosa para su adecuada utilizacion.

19. Garantizar con las areas y las entidades externas involucradas en el proceso de
calificacién de cartera el cumplimiento de las normas establecidas por la
Superintendencia Financiera y el Instituto.

20. Preparar y presentar los casos estudiados con emisién de propuesta de solucion para el
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comité de cartera.

21. Mantener actualizados estudios técnicos del comportamientc de la cartera y sus
resultados para facilitar la toma de decisiones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los reglamentos propuestos se encuentran enmarcados dentro de las politicas del
Instituto,

2. La cobranza juridica, las politicas y actualizaciones para la administracidn y seguimiento
de la cartera facilita el desarrollo de los procesos.

3. El disefio, programacion y ejecucion de los programas de recuperacion de cartera se
realizan de acuerdo con |as politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

4, La documentacién generada por las firmas hacia los deudores cumple con los
parametros establecidos.

5. El proceso de traslado de incobrabilidad y castigo de obligaciones se desarrolla
siguiendo las politicas establecidas.

6. Las estrategias de recuperacion de cartera cumple con las normas aprobadas.

7. El seguimiento a los funcionarios o a las firmas de cobro para gestionar y cobrar las
obligaciones asignadas se realiza permanentemente.

8. La gestion de las firmas y las reuniones periddicas se evaliian en cumplimiento de los
compromisos establecidos.

8. La actualizacién de la informacién se realiza oportunamente de acuerdo con las normas
establecidas.

10. Las obligaciones susceptibles de cobro prejuridico y prejuridico se asignan a las firmas
de acuerdo con las condicicnes del contrato.

11. Las labores que tienen que ver con el buen desempefic de las firmas se tramitan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Los informes de seguimiento estadistico contienen informacién veraz y se emiten
oportunamente.

13. El seguimiento al recaudo obtenido por concepto de cobranza prejuridica se realiza
permanentemente.

14. Los mecanismos de seguimiento a la cartera castigada cumplen con las politicas del
Instituto.

15. Las inconsistencias en los cabros de la cartera se informan oportunamente.

16. Las solicitudes de los usuarios se tramitan oportunamente.

17. Los requerimientos a nivel interno, externo o de entes de control, se emiten dentro de
plazos establecidos.

18. La implementacion y seguimiento de un sistema de seguimiento integrado de cartera
facilita el desarrollo de los procesos.

19. El proceso de calificacion de cartera se realiza de acuerdo con las politicas definidas por
la Entidad.

20. Los casos se estudian de acuerdo con las politicas del instituto.

21. Los estudios técnicos del comportamiento de la cartera se estan permanentemente
actualizados y sus resultades para facilitar la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos financieros manejo de cartera y cobranza
Herramientas y procedimientos para ia recuperacion de cartera
Normas en materia de gestién de cartera.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia.

oW =

lllllll.l.lll‘ll.llllll‘llllllllll.lll

PBEX: 3682 16 70 137
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01800 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 1B — 32 BOGOTA COLGMBEIA



ﬁ‘r’.'
i
invertimas en el tolento de fos colambionoas

RESOLUCION No.g142
77 FEB 2007 . 01

“Por la cual se adopta 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-

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

7. Gestién de cartera y cobranza en entidades financieras o del sector real en un tamario
similar a de las administradas por el Instituto.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo  universitaric en Derecho, Economia, Contaduria Publica,
Administracién  Financiera, Administracién de Empresas, Ingenieria
Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION —(2)—

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la normalizacion y liquidacion de fondos, aplicando los procesos y procedimientos
previstos en los reglamentos operativos, de acuerdo con las politicas fijadas para la
administracion de fondos.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar desalineaciones operativas y financieras de los fondos y propender con los
constituyentes o areas involucradas su normalizacion.

2. Monitorear la actividad de los fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad
para evaluar con el constituyente su renegociacién y reactivacién o iniciar el proceso de
desmonte o liquidacidn de la operacién del fondo.

3. Hacer el control y seguimiento a las operaciones de los fondos durante las diferentes
etapas de liquidacién y mantener permanente informados a los constituyentes sobre las
actuaciones realizadas en las diferentes etapas de liquidacion.

4. Participar, con cada constituyente de fondos en liquidacién, en la formulacién de
estrategias que permitan la normalizacién contable y la cancelacion definitiva del fondo.

5. Analizar la consistencia financiera de los fondos en liquidacién, en materia de
presupuesto, contabilidad y cartera de los mismos y gestionar su normalizacion.

6. Revisary dar curso a todos los mensajes que se emitiran en el proceso de liquidacién de
fondos, garantizando la oportunidad y confiabilidad de los mismos.

7. Analizar el estado de cartera de los fondos, paso al cobro y demas operaciones
contables y gestionar con las dreas responsables su normalizacion

8. Revisar periédicamente el estado de los fondos sin movimientos, para el control de los
recursos.

9. Ejecutar los procesos y trdmites previstos el reglamento operativo de los fondos en
administracion, para la realizacion de las condonaciones a gue haya lugar.

10. Mantener actualizada las bases de datos de los constituyentes con fondos inactivos o en
liquidacién.

11. Preparar la informacion requerida para la elaboracion y ajuste periédico de los codigos
de buen gobierno, de ética y de conducta, y del mapa de riesgos de la Dependencia.

12. Actualizar permanentemente los indicadores de gestion ia dependencia y propender por
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

1. Las desalineaciones operativas y financieras presentadas en los fondos administrados
se normalizaron de acuerdo con los procedimientos previstos en los reglamentos
operativos aprobados.

2. El monitoreo realizado a la actividad de los fondos permite determinar su grado de
actividad o inactividad y la toma de decisiones para su renegociacién, reactivacion,
desmonte o liquidacion de la operacidn del fondo.

3. El control y seguimiento realizado a las operaciones de los fondos durante las diferentes
etapas de liquidacién permite mantener permanente informados a los constituyentes
sobre las actuaciones realizadas en la liquidacién y estd de acuerdo con los
procedimientos definidos en el correspondiente reglamento operativo.

4. La liquidacion de los convenios se ajusta a las normas, procedimientos y estrategias
fijadas para la normalizacion presupuestal, contable y de cartera y la cancelacién
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definitiva del fondo.

5. Las condonaciones efectuadas estan de acuerdo con los procesos y tramites previstos e
reglamento operativo de los fondos en administracion para tal fin.

6. Los codigos de buen gobiemo, de ética y de conducta, y el mapa de riesgos de la
Entidad contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los
procesos organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencién del riesgo en el
desarrolio de la gestion institucional.

7. La base de datos del sistema de informacion de fondos en administracion, incluidos los
indicadores de gestion de la dependencia, se encuentra debidamente actualizada, brinda
informacion oportuna y veraz sobre el estado de los convenios, contratos y recursos, y
permite realizar un efectivo control de la gestién de los fondos administrados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Financiera

2. Politica Educativa

3. Codigo Contencioso Administrativo
4. Codigo de Comercio

5. Codigo Civil
6

7

8

9

1

Estatuto Tributario
Legislacion Cooperativa
Estructuracién de Productos Financieros
. Indicadores de Gestién
0. Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracion Financiera, Administracién de Empresas,
Administracién Puablica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial o Ingenieria Administrativa,

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion
Financiera, Administracién Financiera, Administracibn de Empresas,
Administracién  Piblica, Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestion Publica, Supervision y Control o
en otras areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO —(1)-

. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el seguimiento a las politicas, planes, programas y estrategias que la Entidad
implemente para la difusién y promocién de sus productos, de manera oportuna, clara y
veraz.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a las politicas, planes, programas y estrategias que |la Entidad
implemente para la difusién de sus productos. ,

2. Realizar el seguimiento a las metas de colocacion de crédito educativo y demaés
productos institucicnales

3. Velar por la adecuada asesoria técnica a las Instituciones de Educacion Superior y hacer
seguimiento al cumplimientc de las actividades que se encuentran bajo la
responsabilidad det outsourcing

4. Proponer acciones de mejoramiento y encaminadas a mitigar el riesgo a que esta
expuesta la dependencia en cumplimiento de su funcion.

5. Participar en la evaluacién de nuevos productos desde el punto de vista comercial, social
y de riesgos.

6. Presentar los informes que requiera el jefe de la dependencia, la Superintendencia
Financiera de Colombia, la Presidencia u otros organismos de control y vigilancia.

7. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y estrategias que la Entidad implemente para la difusion
de sus productos se dirigen, coordinan controlan y evalian de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Institucién.

2. El seguimiento a las metas de colocacién de crédito educativo y demas productos
institucionales se realiza de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos
estabiecidos por el institito.

3. El seguimiento a los contratos se realiza verificando el cumplimiento de los compromisos
establecidos

4. Las acciones de mejoramiento propuestas permiten mitigar el riesgo a que esta expuesta
la dependencia en cumplimiento de su funcidn.

5. La evaluacién de nuevos productos desde el punto de vista comercial, social y de riesgos
se estudian teniendo en cuenta las politicas internas y del Gobierno Nacional.

6. Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su @rea se emiten oportunamente.

7. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.

Manejo de técnicas publicitarias

Conocimiento en atencién a clientes.
Procedimiento para gestion de la informacién
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y
presentaciones,

N RWND

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI.ENCIA

Estudios Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad, Administracién de empresas
Ingenieria Industrilal.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en un area

relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No. (142
27 FEB 2007
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo %
Estudios Técnicos en e! Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Analista
Grado: 02
No. de cargos: Trece {13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: OFICINA DE RIESGO —(4)-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de monitoreo previstas en el sistema de gestion del riesgo del
Instituto para la ejecucion de los procesos de las diferentes dependencias de ia Institucion,
tendientes a controlar el nivel de riesgo

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la realizacion diaria de la valoracion de los portafolios de inversién para su
analisis oportuno.

2. Actualizar diariamente los reportes financieros y de control disefiados para cada
portafolio de inversion.

3. Realiza el registro oportuno y adecuado de cada operacion de inversion en los sistemas

contables, de pagos, de inventarios y de inversion para responder por el equilibrio de los

saldos entre ellos.

Colaborar en {a elaboracion de reportes para las entidades de supervision y de control.

Apoyar el seguimiento permanente a los factores de riesgo y a las condiciones

financieras de los emisores o contrapartes de las diferentes posiciones de riesgo para su

desarrollc oportuno.

8. Realizar seguimiento permanente y dirigir la elaboracion de reportes sobre mercados y
variables macroecondmicas para soportar [a toma de decisiones.

7. Colaborar en la medicion y analisis del riesgo de mercado y de liquidez del portafolio de
servicios de la Institucién, promoviendo la adopcion de mejores practicas, con el fin de
monitorear los Ilmites establecidos por fa Junta Directiva o el Fideicomitente.

8. Monitorear las politicas, estrategias, limites, cupos y procedimientos autorizados por la
Junta Directiva para su ejecucion adecuada.

8. Apoyar a los profesionales en las actividades requeridas para el cumplimiento de las
meta propuestas

10. Elaborar los informes requeridos para dar respuesta oportuna a los requerimientos de los
diferentes entes de control e internos,

o A

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La realizacion diaria de la valoracion de los portafolios de inversion se realiza de acuerdo
con la reglamentacién vigente y verificar que los resultados sean razonables.

2. Los reportes financieros y de control disefiados se emiten oportunamente.

3. El registro oportuno y adecuado de cada operacién de inversion en los sistemas
contables, de pagos, de inventarios y de inversion se efectla segin las normas
establecidas.

IIIllllllllll‘lllllllll‘l.lll.lll.llll
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RESOLUCION No, 0142
2T FEB 2007

“Por fa cual se adopta 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-

La elaboracién de reportes se emiten segun las politicas establecidas.

El seguimiento a los factores de riesgo y a las condiciones financieras de los emisores o

contrapartes se efectla segln las normas establecidas.

6. El seguimiento y la elaboracién de reportes sobre mercados y variables
macroecondomicas se emiten segun las normas establecidas,

7. La medicion y analisis del riesgo de mercado y de liquidez del portafolio de servicios de
la [nstitucion se efectda verificando el cumplimiento de las politicas institucionales.

8. Las politicas, estrategias, limites, cupos y procedimientos se ejecutan de acuerdo con las
normas autorizadas.

9. Elapoyo a las actividades se prestan segun |as orientaciones recibidas.

10. Los informes requeridos se emiten segin las directrices impartidas y requerimientos del

cliente.

SR

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de procesos, procedimientos.

Recursos tecnoldgicos, y seguridad.

Gestion de riesgo operacional.

Técnicas de redaccién y ortografia.

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

O wn =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo  profesional en Ingeniero Industrial, Estadistico, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién Financiera, Administracién de
Negocios, Ingenieria Administrativa.

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANOG DE CRERITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN El. EXTERIOR

PEX: 382 16 70 144
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RESOLUCION No.0142
21FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA —(1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los registros que se requieran para el desarrollo del proceso presupuestal,
garantizando que las operaciones presupuestales esten de acuerdo con las normas y
rocesos financieros establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar a la Vicepresidencia Financiera en la planeacion, disefio, implantacion y
desarrollo de politicas, procedimientos, elaboracién de proyectos, mecanismos e
instrumentos para el manejo del presupuesto del Instituto.

2. Apoyar en el andlisis del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC - y elaborar el
reporte respectivo.

3. Apoyar en la formulacion del presupuesto del Instituto para el cubrimiento de las
necesidades definidas.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion financiera y los registros
correspondientes para facilitar la toma de decisiones.

5. Elaborar reportes de la gestion presupuestal requeridos por la Vicepresidencia
financiera.

6. Registrar y analizar el reporte de insuficiencia de recursos para generar las
recomendaciones que facifiten la toma de decisiones

7. Registrar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de
registro presupuestal requeridos para el cumplimiento de los compromisos adquiridos por
el Instituto.

8. Elaborar los informes para los entes de contro!l requeridos por la vicepresidencia
Financiera.

9. Efectuar el registro y e control de los pagos que deban efectuarse por parte del Instituto
con el fin de cumplir con las obligaciones adquiridas.

10. Realizar la actualizacidn de la informacién presupuestal en la pagina Web institucional.

11. Apoyar en el cierre mensual y anual de la ejecucion presupuestal para la toma de
decisiones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planeacién, disefio, implantacion y desarrollo de politicas, procedimientos,
elaboracion de proyectos, mecanismos e instrumentos para el manejo del presupuesto
del Instituto se encuentran enmarcadas dentro de los parametros vigentes.

2. El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC - se analiza mensualmente emitiendo
un reporte a tiempo.

3. El apoyo para la formulacion del presupuesto del Instituto se realiza de acuerdo con
directrices impartidas.

4. El sistema de informacién financiera y los registros se actualizan permanentemente.

5. Los reportes de la gestibn presupuestal se emiten siguiendo los parametros
establecidos,

8. El reporte de insuficiencia de recursos se analiza oportunamente para generar las
recomendaciones que faciliten la toma de decisiones

7. Los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de registro presupuestal
se emiten implementando los controles establecidos,

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 145
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RESOLUCION No, (142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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"- {CETEX-

8. Los informes para los entes de control contiene informacién veraz y se emiten
oportunamente.

8. El registro y control de los pagos se realizan oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. La actualizacién de la informacion presupuestal en la pagina Web se realizan de
cumpliendo las normas establecidas.

11. El cierre mensual y anual de la ejecucion presupuestal se realiza de acuerdo con los
lineamientos y fechas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Conocimientos en presupuesto publico y finanzas pablicas.

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.

Herramientas para analisis e interpretacion de datos.

Procedimiento para la formulacién, asignacién, ejecucién y control presupuestal.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Tecnicas de redaccion y ortografia.

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

WD RN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Economfa, Contaduria Publica, Administracién
Financiera, Administracién de Empresas, Administracion de Negocios,
Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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“Por la cual se adopta ef 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-

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —(1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que los registros contables, las conciliaciones y los ajustes reflejen la situacion
financiera del instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacién de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de
trabajo, en el analisis de cuentas contables y en la elaboracién de proyectos del area
que permitan el desarrollo eficiente de las actividades contables de la Institucion.

2. Analizar la Conciliacién con ejecuciéon presupuestal, Conciliacion con los registros de
Inventarios de la Institucion, Conciliacién con la ejecucion y registros de Némina,
Conciliacion con la ejecucion y registros de Cartera, Conciliacion con la ejecucién y
registros para reporte del Crédito ACCES - B.M., Conciliacién con la ejecucidon y
registros para reporte del TAE, para generara los informes correspondientes .

3. Elaborar el informe mensual de los estados financieros de la Institucion y su respectivo
analisis integral para su presentacién a los entes pertinentes.

4. Realizar las actividades relacionadas con el cierre peritdico de los estados financieros
(diario, semanal, mensual, semestral, anual).

5. Responder por la custodia y registro de los libros oficiales de la Institucién, para su
consulta.

6. Revisar y analizar las conciliaciones bancarias de la Institucidn, con el fin de
mantenerlas al dia.

Reportar a las areas los ajustes o conciliaciones a realizar para el desarrollo de los
procedimientos respectivos.

8. Realizar el seguimiento y control en la realizacidn de ajustes verificando el cumplimiento
de las normas establecidas.

9. Realizar el analisis y la funcionalidad del aplicativo de contabilidad de la Institucién, de
acuerdo con las actualizaciones contables, reportando al responsable del area los
ajustes requeridos.

10. Dar soporte en la parametrizacién contable requerida en todos los aplicativos de la
Institucidn para la agilidad de los procesos.

11. Conciliar con Presupuesto y Tesoreria el manejo técnico de las cifras financieras para la
generacion de informes.

12. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con su drea de
acuerdo con la solicitud y lineamientos impartidos por el jefe del area

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo dan
respuesta a las necesidades de la Institucion.

2. El analisis de la Conciliaciones se realizan oportunamente emitiendo informes sobre 1a
Actividad realizada.

3. Elinforme mensual de los estados financieros de la Institucion cumple con las normas
establecidas.

4, El cierre periddico de los estados financieros (diario, semanal, mensual, semestral,
anual), se realiza segun los procedimientos establecidos.

5. La custodia y registro de los libros oficiales de la Institucion, cumplen ¢on las normas de
control establecidas.

INSTITUTO COLOMBIAND DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EM EL EXTERIOR
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RESOLUCION No., 9142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

6. Las conciliaciones bancarias de la Institucién, se realizan segun el procedimiento

7.

8.

9.

estandarizado,

Los ajustes o conciliaciones se reportan de manera oportuna para los registros
correspondientes,

El seguimiento y control a la realizacion de ajustes responde con los parametros
establecidos.

El analisis y la funcionalidad del aplicativo de contabilidad de la Institucién, responde a
las necedades del Intitulo.

10. El soporte en la parametrizacién contable permite agilizar los procesos.

11.

12.

Las conciliaciones con Presupuesto y Tesoreria para el manejo técnico de las cifras
financieras facilita la generacion de informes confiables.

Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
aportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A S o

Normatividad vigente que regula la informacién contabie financiera y publica.

Manejo e interpretacion de informacion contable y tributaria.

Presentacidn de informes contables.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones a los entes de control
y vigilancia, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica. Tarjeta ¢ matricula profesional.

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIAND DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No., 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —{1)-

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y revisar los registros contables de las operaciones de compra — venta —
redenciones — pago de intereses y valoracion diaria de los portafolios, las conciliaciones
bancarias y contables del TAE y los ajustes contables relacionados con las inversiones, para
generar los informes respectivos que faciliten la toma de decisiones administrativas y
financieras.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar los registros contables de las operaciones de compra - venta -
redenciones — pago de intereses y valoracion diaria de los portafolios para generar los
informes correspondientes.

2. Conciliar contablemente las cuentas de inversiones, para su registro oportuno.

3. Reportar al area de Tesoreria las inconsistencias de los informes de inversiones para
que se tomen las acciones correctivas,

4. Realizar los ajustes contables pertinentes de inversiones, previo visto bueno del
responsable del area de Contabilidad o su Delegado.

5. Realizar el informe mensual de variaciones de las cuentas a su cargo, con su respectiva
sustentacion para la toma de decisiones.

6. Analizar y registrar los datos contables enviados por la Fiduciaria encargada del manejo

de los TAE, reportando fas inconsistencias encontradas a la Fiduciaria y al responsable

del area de de Contabilidad.

Conciliar contablemente las cuentas del TAE, incluido cartera para su registro oportuno.

Dar respuesta a los entes de contral y vigilancia de las cuentas a su cargo, a través del

coordinador de Contabilidad, para los tramites pertinentes.

9. Realizar con el Técnico Contable las conciliaciones bancarias para su respectiva
depuracién de partidas conciliatorias.

10. Controlar que los documentos soporte de las partidas conciliatorias sean remitidos
oportunamente por la Tesoreria de acuerdo con normas establecidas para fa oportuna
toma de decisiones.

11. Aplicar las normas contables sobre conciliaciones bancarias establecidas por los entes
de control y vigilancia para el cumplimiento de los controles establecidos.

12. Diligenciar y firmar las conciliaciones con los debidos soportes como responsable de las
mismas y obtener del Coordinador de Contabilidad su respectiva aprobacién para su
organizacion.

13. Reportar a las dreas los ajustes a realizar y ejecutar los tramites internos pertinentes
para su debido registro.

o~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El analisis de los registros contables de las operaciones de compra — venta —
redenciones — pago de intereses y valoracioén de portafolios s realiza diariamente para
generar los informes correspondientes.

2. Las conciliaciones contablemente las cuentas de inversiones se realizan de acuerdo con
los soportes y registros efectuados en el sistema.

3. Los informes sobre las inconsistencias encontradas en los informes de inversiones se
entregan oportunamente al area de Tesoreria para su ajuste.

4. Los ajustes contables relacionados con las inversiones se realizan siguiendo las politicas
y procedimientos establecidos.
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“Por la cual se adopta 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-

5. El informe mensual de variaciones de las cuentas se emite oportunamente facilitando la
toma de decisiones.

6. 6. Los datos contables enviados por Fiducafé del TAE se analizan verificando el
cumplimiento de las politicas y el convenido establecido.

7. Las conciliaciones contablemente las cuentas del TAE se realizan verificando los
soportes frente a los registrados en el sistema.

8. Las respuesta a los entes de control y vigilancia se emiten de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Las conciliaciones bancarias se realizan oportunamente facilitando su respectiva
depuracion de partidas conciliatorias.

10. Los documentos soporte de las partidas conciliatorias se solicitan oportunamente a
Tesoreria.

11. Las normas contables sobre conciliaciones bancarias se aplican adecuadamente
siguiendo los procedimientos establecidos.

12. Las conciliaciones se revisan y firman previa verificacion de los debidos soportes.

13. Los ajustes o conciliaciones a realizar para se informan oportunamente a las &reas
involucradas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente que regula la informacién contable financiera y pablica.

Manejo e interpretacién de informacién contable y tributaria.

Andlisis y Presentacion de informes contables.

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos,

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones a los entes de control
y vigilancia, bases de datos y presentaciones.

7. Valoracion de portafolios de inversidn.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica. Tarjeta o matricula profesional.
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

2
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para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
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AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —{1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las operacicnes contables que se deriven de las gestiones realizadas con cargo a
los fondos en administracién que tiene el Instituto, generando los informes respectivos que
faciliten la toma de decisiones administrativas y financieras.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar los registros contables de las operaciones de los Fondos y el desarrollo
de sus procesos para su adecuada ejecucién.

2. Disefiar y reportar al responsable del area de Contabilidad la estructura contable
necesaria para el manejo de cada uno de los Fondos.

3. Conciliar las cuentas contables de los Fondos incluido cartera para su registro oportuno,
4. Reportar al drea de Tesoreria las inconsistencias de los informes de inversiones del
portafolio de Fondos para su ajuste.

5. Realizar las causaciones correspondientes a los compromisos de los Fondos con
terceros para la toma de decisiones oportuna.

8. Registrar los rendimientos a distribuir a cada uno de los Fondos e igualmente los
correspondientes al [nstituto tramitando su respectivo pago.

7. Llevar el control de las comisiones de administracién de los Fondos por el periodo
convenido y tramitar su pago al Instituto velando por el cumplimiento de los compromisos
establecidos.

Realizar los ajustes contables pertinentes de los Fondos, previo visto buenc del
responsable del drea de Contabilidad o su Delegado.

9. Realizar el informe mensual de variaciones de las cuentas a su cargo, con su respectiva
sustentacion para su andlisis.

10. Realizar circularizaciones de saldos contables de los Fondos para las areas competentes
11. Dar respuesta a los entes de control y vigilancia de las cuentas a su cargo, a través del
coordinador de Contabilidad, para los tramites pertinentes,

12. Preparar respuesta para la Vicepresidencia de Fondos de los requerimientos de los
Constituyentes, a través del responsable del area de Contabilidad.

13. Elaborar los estados financieros y demas informes requeridos por los Fondos en
Administracion para facilitar la toma de decisiones.

14. Contribuir con el Técnico Contable en la depuracién de los estados financieros de los
Fondos para su adecuada administracion.

15. Solicitar a través de la Tesoreria los documentos soporte de las partidas conciliatorias
para su realizacién oportuna.

16. Aplicar las normas contables establecidas por los entes de control y vigilancia sobre el
manejo de los Fondos para la realizacién adecuada de los procedimientos.

17. Preparar adecuada y oportunamente los reportes establecidos por la Superintendencia
Financiera y dar soporte para su transmision para el cumplimiento oportuno de los
requerimientos solicitados.

18. Reportar a ias areas los ajustes o conciliaciones a realizar para su tramite oportuno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los registros contables de las operaciones de los Fondos se realizan cumplimiento con
los procesos documentados.
2. La estructura contable para el manejo de cada uno de los Fondos cumple con las
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normas contables y procedimientos vigentes.

3. Las cuentas contables de los Fondos se concilian segun Ia informacién consignada en
los soportes.

4. Las inconsistencias de los informes de inversiones del portafolio de Fondos se informan
oportunamente a Tesoreria.

5. Las causaciones de los compromisos de los Fondos con se realizan segin los
procedimientos establecidos.

6. Los rendimientos a distribuir a cada uno de los Fondos e igualmente los-
correspondientes al Instituto se tramitan de acuerdo con los convenios suscritos.

7. El control de las comisiones de administracion de los Fondos se realiza segin las
condiciones establecidas en el convenio.

8. Los ajustes contables pertinentes de los Fondos se realizan oportunamente cumpliendo
las normas establecidas.

9. Elinforme mensual de variaciones se emite en el tiempo y los pardmetros establecidos.

10. Las circularizaciones de saldos contables de los Fondos se emiten oportunamente.

11. Las respuestas a los entes de control y vigilancia se emiten siguiendo los conductos y
politicas establecidas.

12. Las respuestas para la Vicepresidencia de Fondos de los requerimientos de los
Constituyentes contiene informacion confiable y veraz.

13. Los estados financieros y demas informes requeridos por los Fondos en Administracion,
se emiten segun los requerimientos recibidos y las politicas establecidas.

14. La depuracion de los estados financieros de los Fondos se realiza oportunamente.

15. Los documentos soporte de las partidas conciliatorias se solicitan oportunamente.

16. Las normas contables establecidas por los entes de control y vigilancia se aplican
correctamente.

17. Los reportes establecidos por la Superintendencia Financiera se emiten siguiendo los
parametros establecidos por la misma.

18. Los ajustes o conciliaciones se realizan oportunamente y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente que regula la informacién contable financiera y publica.

Manejo e interpretacién de informacién contable y tributaria.

Presentacién de informes contables.

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones a los entes de control
y vigilancia, bases de datos y presentaciones.

Manejo Fiduciario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica. Tarjeta o matricula profesional.
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

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

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —(1)-

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los registros que se deriven de las operaciones contables, generando los informes
correspondientes que permitan la toma de decisiones y la su presentacion a los entes de
control.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, y efectuar los registros contables de los activos fijos, al igual que los procesos
para su adecuada administracion.

2. Conciliar en al aplicativo las cuentas contables de los activos fiios para su adecuada
administracion.

3. Aplicar durante el desarrollo de los procedimientos las normas contables establecidas
cumpliendo las politicas recibidas.

4. Realizar los ajustes contables pertinentes, previo visto bueno del responsable del area
de Contabilidad o su Delegado.

5. Realizar el informe mensual de variaciones de las cuentas a su cargo, con su respectiva
sustentacion para facilitar Ia toma de decisiones.

8. Realizar circularizaciones a los proveedores para la conciliacién de los pasivos de la
Institucion.

7. Analizar y revisar las provisiones de las contingencias donde el Instituto es demandado,
al igual que los pasivos estimados verificado el cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Registrar y controlar los cargos diferidos y pagos anticipados, al igual que tos anticipos
entregados para su administracian.

9. Responder por la debida causacién de los gastos de la Institucién para generar los
informes oportunamente.

10. Dar respuesta a los entes de control y vigilancia de las cuentas a su cargo, a través del
responsable del area de Contabilidad.

11. Contribuir con el Técnico Contable en la depuracion de los activos fijos y daciones en
pago y demas cuentas asignadas a su cargo para su reporte oportuno.

12. Solicitar a través de la Tesoreria los documentos soporte para realizar las partidas
conciliatorias.

13. Preparar adecuada y oportunamente los reportes establecidos por la Superintendencia
Financiera para su adecuada transmisién.

14. Reportar a las dreas los ajustes o conciliaciones a realiza para su tramite respectivo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los registros contables de los activos fijos cumplen con las normas contables

2. Las cuentas contables de los activos fijos y de la némina cuentan con los soportes
necesarios para su conciliacion.

3. Los procedimientos se ajustan a las normas contables establecidas.

4. Los ajustes contables se realizan segin los procedimientos y normas establecidas.

5. Elinforme mensual se emite oportunamente.

6. Las circularizaciones a los proveedores para la conciliacion de los pasivos de la
Institucién se realiza en el tiempo establecido.

7. Las provisiones de las contingencias donde el Instituto es demandado, se analizan

oportunamente verificando el cumplimiento de los procedimientos.
8. Los cargos diferidos y pagos anticipados, se registran siguiendo las politicas
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establecidas para tal fin.
La causacion de los gastos de la Institucidn cumplen con [as normas vigentes.

10. Las respuesta a los entes de control y vigilancia se emiten siguiendo las politicas

impartidas y en las fechas estipuladas.

11. La depuracion de los activos fijos y daciones en pago se realiza siguiendo los

procedimientos establecidos.

12. Los documentos soporte de las partidas conciliatoria se solicitan oportunamente.
13. Los reportes establecidos por la Superintendencia Financiera cumplen con las normas

establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

O N =

Normatividad vigente que regula la informacion contable financiera y publica.

Manejo e interpretacion de informacion contable vy tributaria.

Presentacién de informes contables.

Metodologla de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones a los entes de control
y vigilancia, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica. Tarjeta o matricula profesional.

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No. 3142,
27 FEB 2007 |

“Por la cual se adopta 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-

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD ~(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar los aplicativos y ejecutar los procesos requeridos para la generacion de los informes
contables y financieros para garantizar su oportuna presentacion a las diferentes
dependencias y entidades de control,

ll. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por los reportes y transmisiones correctas y oportunas de los estados
financieros a los entes de control y vigilancia, que correspondan a la Vicepresidencia
Financiera.

2. Consultar diariamente las normas aplicables a la Institucién emitidas por los entes de
control y vigilancia y propender por su correcta aplicacion en la remision de informes
financieros, que correspondan a la Vicepresidencia Financiera.

3. Propender por la oportuna divulgacion de las normas aplicables a la Institucidén para su
conocimiento y aplicacidn.

4. Consolidar las respuestas a los requerimientos de los Entes de control y vigilancia, que
correspondan a la Vicepresidencia Financiera para su emisidn oportuna.

5. Responder como Administrador del aplicativo contable de |a Institucion para el adecuado
desarrollo de los procesos financieros.

6. Verificar el adecuado funcionamiento de las interfases de los aplicativos que alimentan la
contabilidad, reportando las novedades at responsable del area de Contahilidad.

7. Analizar los procesos pertinentes para un adecuado flujo de informacién contable.

8. Analizar de manera integral los estados financieros, reportando al responsable del area
de Contabilidad las inconsistencias encontradas.

9. Asignar los perfiles en el aplicativo contable de acuerdo con las funciones vy
responsabilidades de los usuarios.

10. Reportar a las areas los ajustes de la informacién a transmitir para su trdmite pertinente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los reportes y transmisiones de estados financieros para los entes de control y vigilancia
se emiten segun los parametros establecidos.

2. Las normas aplicables a la Institucién emitidas por los entes de control v vigilancia estan
publicadas segun las Gltimas actualizaciones emitidas.

3. Ladivulgacién de las normas aplicables a la Institucion se realiza oportunamente.

4. Las respuestas a los requerimientos de los Entes de control y vigilancia se emiten en los
tiempos establecidos y con las con las normas estipuladas.

5. La administracion del aplicative contable de la Institucién facilita el desarrollo de los
procedimientos.

6. El funcionamiento de las interfases de los aplicativos funciona correctamente y con los

parametros establecidos.

Los procesos implementados facilitan el adecuado flujo de informacién contable.

El analisis de los estados financieros facilitan a toma redecisiones.

La administracion de ios perfiles cuentan con los controles necesarios que garanticen la

seguridad de la informacion.

10. Los ajustes de la informacién a transmitir se informa oportunamente.

woe
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente que regula la informacion contable financiera y publica.

Manejo e interpretacion de informacion contable y tributaria.

Presentacién de informes contables,

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Conocimiento en procesadores de texto, reportes y transmisiones a los entes de control
y vigilancia, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Plblica. Tarjeta o matricula profesional.
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No, 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta ef 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-

AREA: DIRECCION DE TESORERIA ~(1)-

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el cumplimiento oportuno y adecuado de los giros y apoyar la conciliacion
bancaria, garantizando que los saldos de todas las cuentas estén al dia y reflejen la realidad
de las operaciones bancarias de la Institucién.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Responder por el proceso de conciliacion de la informacién contenida en las cuentas
bancarias, coordinando y apoyando al personal asignado a esta labor, analizar e! debido
soporte de las operaciones registradas en los movimientos bancarios, realizar el cruce
de informacion de extractos con los reportes entregados, soportes obtenidos y
documentar mediante papeles de trabajo y los formatos establecidos, todas aquellas
partidas que requieran ser sometidas a depuracién contable, como también aquellas que
no correspondan a la Institucién para su respectivo reclamo al banco.

3. Elaborar las comunicaciones de requerimientos a los bancos con los cuales se opera,
efectuar el seguimiento a las respuestas y gestionar las pendientes.

4. Responder por los soportes de cumplimiento de giros al exterior, requiriendo al Banco
cuando éstos no fueren reportados oportunamente.

5. Reportar al Superior Inmediato, los swift de recaudos de cartera o de vencimientos de
inversiones en moneda extranjera, para su respectiva monetizacion.

6. Responder por Ja consecucién oportuna de los extractos de 1as cuentas bancarias en el
exterior y demas soportes necesarios para el adecuade registrd contable de
operaciones.

7. Apoyar en el diligenciamiento de los formatos de Declaracién de Cambio y demas
documentos requeridos por las autoridades y entidades con las cuales se intermedia la
negociacién de moneda extranjera.

8. Responder por la informacién contenida en los disquetes, cintas u otros medios
utilizados para el registro.

9. Efectuar permanentemente ia revisidn de las cuentas, saldos e informes de Tesoreria.

10. Recopilar, analizar y controlar la informacién relacionada con el estado diario de las
diferentes cuentas y fondos, reportando al jefe de la Direccion de Tesoreria cualguier
operacion que no corresponda a la Institucion.

11. Actualizar los boletines de Tesorerla diariamente, realizando las confrontaciones
necesarias y presentarlo al jefe inmediato para su aprobacion y firma.

12. Apoyar en la entrega diaria y oportuna de los boletines de Tesocreria, para su adecuada
aplicacién a cartera.

13. Participar en la elaboracion de las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas,
propendiendo por mantenerlas al dia.

14. Colaborar en el analisis de los registros y su consolidacion nacional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las labores de giros realizadas de manera oportuna, adecuada y articulada con el sector
bancario, corresponden a los compromisos adquiridos y ¢umplen con las normas y
procedimientos fijados por la Institucién.
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2. La conciliacion de las cuentas bancarias corresponde efectivamente a las operaciones de
tesoreria efectuadas.

3. Los requerimientos formulados a los bancos con los cuales se opera, obtienen pronta
respuesta y permiten la conciliacién o aclaracion de las operaciones de tesoreria.

4. Los swift de recaudos de cartera o de vencimientos de inversiones en moneda extranjera
estan oportuna y debidamente monetizados.

5. Los extractos de las cuentas bancarias en el exterior y los soportes de cumplimiento de
giros al exterior estan de acuerdo con las operaciones y registros contables efectuados.

6. Las declaraciones de cambio de la Institucion y demas documentos soporte de las
operaciones en moneda extranjera presentadas correcta y oportunamente, estan de
acuerdo con los formatos y la normativa fijada para tal fin.

7. La informacién contenida en los disquetes, cintas u otros medios utilizados para el
registro de las operaciones de tesoreria, esta archivada de acuerdo con los procesos del
sistema de gestidn documental implantado en la Institucion.

8. El estado diario de las cuentas, fondos, saldos e informes de Tesoreria revisados,
corresponden a las operaciones de tesoreria autorizadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Los boletines de tesoreria actualizados diariamente reflejan en estado real de las
operaciones de tesoreria, contribuyen a la puesta al dia de los diferentes aplicativos
financieros de la Institucidn y permiten tomar a los directivos de la Entidad las decisiones
gue se requieren para el alcance de las metas financieras.

10. Las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas y fondos reflejan fielmente las
operaciones de tesoreria efectuadas y autorizadas.

11. La consolidacion nacional de las operaciones de tesoreria realizada mediante el anélisis
de los registros de las mismas, permite a los funcionarios competentes de la Institucién
tomar las decisiones en materia de inversiones y la oportuna atencidn de los
COMpromisos de pagos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero
Estatuto Tributario
Nomatividad Cambiaria
Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Valoracidn de titulos valores del mercado
Construccién de metodologias de andlisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacion y analisis de informacion financiera
Manejo de Informacion de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos
. Elaboracion de documentos financieros y contables
. Matermaticas Financiera
. Indicadores de Gestion
. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

DVENDN AWM=

N
WM 2O

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria Pablica.

Experiencia | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA —{1)~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar, consolidar y preparar la informacién correspondiente a las diferentes solicitudes de
credito educativo para ser sometidas a consideracion del Comité de Crédito y efectuar su
correspondiente seguimiento para brindar informacion oportuna y veraz a los solicitantes o
beneficiarios.

Il. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de las politicas, estrategias, procesos
procedimientos y reglamentos para el otorgamiento, adjudicacion y legalizacion de los
créditos educativos.

2. Realizar la verificacién y clasificacion de la informacion remitida por CIFIN para la
posterior presentacion al Comité de Crédito.

3. Preparar la informacién correspondiente a los créditos aprobados y no aprobados para la
correspondiente publicacién en la pagina Web, y efectuar su correspondiente
seguimiento y verificacion.

4. Realizar conjuntamente con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia el
seguimiento en el trdmite de ios giros con destino a instituciones de educacidn superior o
directamente a los beneficiarios.

3. Apoyar la preparacion de estadisticas e informes que deben rendirse a la
Vicepresidencia, Presidencia, Superintendencia Financiera y deméas organismos de
control y vigilancia con observancia de los plazos establecidos para ello.

Realizar la revisién y consolidacién de la informacién correspondiente a las solicitudes de
las diferentes lineas de crédito que seran sometidas a consideracion del Comité, con
observancia de los reglamentos y lineamientos sefialados por la Vicepresidencia.

7. Elaborar el acta del Comité de Crédito de acuerdo con los lineamientos sefalados por la
Vicepresidencia

8. Realizar el seguimiento al proceso de renovacion de crédito y preparar las
correspondientes estadisticas e informes sobre el tema.

9. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién
relacionados con el drea en los términos seflalados por la vicepresidencia y cuando ésta
asi se lo indique,

IV. CONTRIBUCICONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La formulacion e implementacién de las politicas, estrategias, procesos procedimientos y
reglamentos para el otorgamiento, adjudicacion y legalizacién de los créditos educativos
responden a las necesidades de! Instituto.

2. Lainformacién remitida por CIFIN se verifica y clasifica de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el [nstituto para la posterior presentacién al Comité de Crédito.

3. Lainformacién correspondiente a los créditos aprobados y no aprobados se prepara de
acuwerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto para la correspondiente
publicacion en la pagina Web, y efectuar su correspondiente seguimiento y verificacion.
4. El seguimiento en el tramite de los giros con destino a instituciones de educacién
superior o directamente a los beneficiarios se realiza conjuntamente con la
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia .

5. Las estadisticas e informes para la Vicepresidencia, Presidencia, Superintendencia
Financiera y deméas entes de control y vigilancia relacionados con su 4rea se emiten
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RESOLUCION No. 0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo 1%
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

oportunamente.

La informacién correspondiente a las solicitudes de las diferentes lineas de crédito que
seran sometidas a consideracion del Comité, se realiza la revisién y consolidacion con
cbservancia de los reglamentos y lineamientos sefialados por la Vicepresidencia.

El acta del Comité de Crédito se elabora de acuerdo con los lineamientos sefialados por
la Vicepresidencia

El seguimiento al proceso de renovacion de crédito se realiza de acuverde a la s
instrucciones recibidas por el jefe inmediato para preparar las correspondientes
estadisticas e informes sobre el tema.

9. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su &rea se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la politica nacional de educacién y normatividad de crédito

2. Conocimientos en estadistica

3. Habilidad y técnicas de redaccién y ortografia

4. Metodologfa de investigacion y disefio de proyectos

5. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Tituto Profesional en Economia, Administracién Financiera, Administracion de

Empresas, Finanzas, Administracion de Negocios, Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Industrial.

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No. (142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO —(1)—

(. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procesos que establezca la Entidad para la atencién al usuario
con el fin de brindar un eficiente servicio de acuerdo con ias politicas, planes ¥ programas
del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implementar y mantener actualizadas las bases de datos sobre estadisticas
poblacionales, de servicios, sugerencias, comportamientos del mercado, etc que
permitan contar con elementos para la toma de decisiones.

2. Ejecutar sistemas, métodos procedimientos de servicio al usuario que garanticen la
calidad en la prestacién del servicio,

3. Realizar actividades de seguimiento al outsourcing de mercadeo y servicio al usuario y
presentar los informes periddicos sefalando las recomendaciones del caso.

4. Realizar las gestiones necesarias con las dependencias pertinentes para la consecucién
de la informacion que debe ser divulgada

3. Realizar el seguimiento a la operacién de los aplicativos disefiados para la atencion
virtual al usuario y definir los criterios de sistematizacion en aspectos que deban ser
mejorados.

6. Realizar los informes que requiera la Presidencia, Superintendencia Financiera y demas
entes de control y vigilancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las bases de datos sobre estadisticas poblacionales, de servicios, sugerencias,
compartamientos del mercado, etc se implementan y se mantiene actualizadas de tal
manera que permitan contar con elementos para la toma de decisiones.

2. Las politicas y estrategias establecidas para el desarrollo de procesos de segmentacidn
de mercados responden al Plan Estratégico institucional y al Plan de Desarrollo del
Gobierno Nacional.

3. El seguimiento a los contratos de mercadeo y servicio al usuario se realiza verificando el
cumplimiento de los compromisos establecidos

4. La gestion con las demas dependencias facilitan el desarrollo de las funciones y el
cumplimiento de la misién institucional.

5. El seguimiento a la operacidén de los aplicativos disefiados para la atencién virtual al
usuario se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

8. Los informes para la Presidencia, Superintendencia Financiera y demas entes de contro!
y vigilancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.

Manejo de técnicas publicitarias

Conocimiento en atencién a clientes.

Procedimiento para gestién de la informacion

Metodologia de investigacidn y disefio de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia,

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

N AWM =
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RESOLUCION No 0142
21 FEB 2007

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad
Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No, 0142
21 reo 2007

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Grado; 04
No. de cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision Directa

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA —(3)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicialmente al Instituto y efectuar los estudios juridicos y emitir los conceptos
legales que se requieran para la atencion de los asuntos Iegales tendientes a brindar
sequridad juridica a la Institutcién,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicialmente al Instituto, cuando asi se lo encomiende el Presidente 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
asignado.

3. Adelantar las diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en que sea
parte el Instituto.

4. Realizar los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos requeridos para el desarrollo de
actividades de crédito educativo y proyectar los actos administrativos pertinentes.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar juridicamente sobre los proyectos de ley, decretos,
resoluciones y demas actos administrativos del Instituto.

8. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias del Instituto, en la preparacion de

las normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de tos recursos financieros.

Atender las acciones de tutela y demas acciones que se instauren contra el Instituto.

Representar extrajudicialmente al Instituto en las acciones que asi se requiera.

Realizar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia

y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area

10. Realizar los informes que requiera la Superintendencia y demas organos de control y
vigilancia dentro de los plazos establecidos.

11. Atender los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y le
sean asignados por el Superior Inmediato.

12. Participar en la compilacion de naormas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada
con la actividad del Instituto.

oo~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

IIIIIIIIIIIII‘IIIIIIIIIJIIIIIIIIIIIIII

1. La representacidn judicial encomendada por el Presidente salvaguarda los intereses del
Instituto.

2. Las diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en los que es parte el
Instituto organizados y adelantados, permiten mantener el control de los procesos
iudiciales y proteger los intereses del Institute.

3. Los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos se realizan de acuerdo a los requeridos
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

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

para el desarrollo de actividades de crédito educativo y proyectar los actos
administrativos pertinentes.

Los estudios, evaluaciones, conceptos juridicos y actos administrativos proyectados
estan de acuerdo con las instrucciones impartidas y la normativadad vigente.

A las dependencias del Instituto, se les orienta juridicamente en la preparacién de las
normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos financieros.

Las acciones de tutela y demas acciones interpuestas contra el Instituto, atendidas
dentro de los términos de ley, salvaguardan los intereses de la Entidad.

Las acciones instauradas en contra del Instituto o aquellas que éste debe promover,
estan debidamente representadas.

Los informes que requieran los érganos de control y vigilancia se realizan dentro de los
plazos establecidos.

Los recursos que por la via gubernativa corresponden resolver al Presidente, son
proyectados y sustanciados adecuada y oportunamente y se ajustan al debido proceso.

10. La compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con la

actividad del Instituto permite su oportuna consuita y difusion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

XN AW =

Estatuto Financiero

Cédigo Cantencioso Administrativo

Cédigo de Comercio

Cdodigo Civil

Estatuto Tributario

Cédigo Unico Disciplinario

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacidn en Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Derecho Publico, Derecho de los
Negocios, Finanzas o en otras areas relacionadas con las funcicnes del
empleo.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No..014.2
27 FEB 2007

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

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO —(2)-

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Coordinar y controlar las actividades desarroliadas por los outsourcing de servicio al cliente,
llevar las estadisticas sobre la gestién de atencién al cliente y atender las inquietudes de
caracter técnico que no puedan ser resueltas, con el fin de brindar un eficiente servicio de
acuerdo con las politicas, planes y programas de! Instituto.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad para el
desarrollo del servicio al usuario.

2. Orientar y asesorar a los usuarios en lo referente a la direccion y programas académicos
de centros de educacién superior en el exterior y programas de cooperacidn
internacional.

3. Ejecutar sistemas, métodos y procedimientos de servicio al usuario, necesarios para
garantizar que la prestacion del servicio se realice con criterios de calidad y
mejoramiento continuo.

4. Atender y tramitar dentro de los términos de Ley las quejas y reclamos presentados al
instituto.

5. Proponer y aplicar mecanismos que involucren los componentes de evaluacion del
servicio e indicadores de gestibn en coordinacion con la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Oficina de Control Interno.

6. Prestar atencién oportuna a toda clase de solicitudes de los usuarios, pertinentes al
credito educativo otorgado a través de lineas de crédito tanto en el pais como en el
exterior, asl mismo en relacién con los fondos en administracién, programas
internacionales a cargo del Instituto y en general en cuanto a los productos y servicios
que ofrece el Instituto.

7. Ejecutar los procesos pertinentes al servicio del usuario, utilizando las tecnologias, con
las cuales cuente la Entidad para mejorar la prestacion de los servicios y de los
diferentes preductos que ofrece el Instituto.

8. Adelantar los estudios y diagndsticos del casg, para superar las causas que generan las
quejas y reclamos que presenten los usuarios sobre la prestacion de los servicios,
proponer los correctivos y hacer seguimiento a los mismos.

9. Definir los criterios de atencién a los usuarios a través de fa pagina Web.

10. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcionamiento del servicio al usuario y
hacer los ajustes respectivos de los procesos desarrollados.

11. Atender, resolver, dar curso, hacer seguimiento, evaluar, controlar y rendir informes,
sobre las quejas, reclamos y solicitudes recibidos por |la Entidad.

12. Definir los criterios de sistematizacion para la atencién de los usuarios del Instituto.

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

14. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio y
propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactivé y de mejoramiento
continuo.

15. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

16. Hacer seguimiento a los contratos de Outsourcing de que el Instituto constituya para el
manejo de las operaciones propias de la dependencia.
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RESOLUCION No, 0142
21 FEB 2007

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, planes, programas y proyectos responden a las necesidades del instituto

2. A los usuarios se les asesora en lo referente a la direccion y programas académicos de
centros de educacion superior en el exterior y programas de cooperacién internacional
de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

3. Los sistemas, métodos y procedimientos de servicio al usuario facilitan el trato cordial y
la respuesta oportuna a los usuarios.

4. Los terminos de ley, ias quejas y reclamos presentados al Instituto se tramitan y

responden en los tiempos establecidos.

Los mecanismos propuestos facilitan el proceso de evaluacion del servicio.

La atencion de solicitudes de los usuarios, se realiza oportunamiente.

Los procesos pertinentes al servicio del usuario, se desarrollan segun los procedimientos

establecidos.

Los estudios y diagndsticos se efectuan teniendo en cuenta las directrices impartidas.

Los criterios de atencion a los usuarios que se realizan a través de la pagina Web son

oportunos y eficientes,

10. El funcionamiento del servicio al usuario facilita el desarrofio de los procesos.

11. Las quejas, reclamos y solicitudes se tramitan y responden oportunamente.

12. Los criterios de sistematizacion responden a las necesidades del Instituto.

13. Los informes de evaluacion y control de la gestion se rinden en las fechas estipuladas.

14. Las estrategias implementadas facilitan el desarrollo de una cultura de servicio y de
mejoramiento continuo.

15. La coordinacién de actividades con las demas dependencias faciiitan el desarrollo de las
funciones y el cumplimiento de la misién institucional.

16. El seguimiento a los contratos se realiza verificando el cumplimiento de los compromisos

establecidos,

-

N

©

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.

Conocimiento en atencion a clientes.

Procedimiento para gestion de la informacién de quejas y reclamos

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Técnicas de redaccion y ortografia,

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

Dok w2

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién Financiera, Administracion de
Empresas, Ingenieria Administrativa, Finanzas y Relaciones internacionales,
Comunicacién Social, Mercadeo, Publicidad.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en otras areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Experiencia | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION N&0142
17 FEB 2001

“Por la cual se adopta 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General en el seguimiento a los procesos administrativos propios de
la dependencia, y en la elaboracion, estudio y revision de los documentos, para el desarrollo
eficiente de la operacion del Instituto.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y conceptuar sobre documentos que se requieran para la implementacion de
politicas, estrategias y procedimientos de la Secretaria General

2, Apoyar en el seguimiento y control de las actividades desarrolladas en el marco de los
planes de accidn de los proyectos propuestos por la dependencia.

3. Colaborar con la revisidn y emisién de conceptos, documentos legales o administrativos
del Instituto, que le fueren asignados por la Secretaria General para el cumplimiento de
los objetivos y metas propuestas,

4. Participar en la elaboracion del informe de labores del érea, buscando que la informacidn
consignada sea clara y veraz

5. Apoyar el proceso de formulacidn de politicas de identificacion y administracién del
riesge legal y operacional a que estan expuestos los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia

6. Apoyar [as aclividades de seguimiento y controt a los contratos que se constituyan para
la ejecucion de actividades a cargo del drea

7. Apoyar, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe de la dependencia, la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual en lo relacionado con los programas de
inversién y funciecnamiento de competencia de la dependencia.

8. Participar en la elaboracién del plan de desarrollo administrativo de la Entidad, de
acuerdo con los lineamiento impartidos por €l jefe de la dependencia.

9. Colaborar con la Secretaria General en los asuntos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

10. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area.

11. Apoyar la elaborar los informes requeridos para ser presentados a la Presidencia, la
Junta Directiva, Superintendencia Financiera u otros organismos de control y vigilancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos que se requieran para la implementacion de politicas, estrategias y
procedimientos de la Secretaria General se ajustan a los requerimientos técnicos del
Instituto y las disposiciones legales vigentes

2. Los planes de accidon de los proyectos propuestos por la dependencia se apoyan en
contro! de las actividades desarrolladas.

3. La revision y emisién de conceptos, documentos legales 0 administratives del Instituto,
que le fueren asignados por la Secretaria General para el cumplimiento de los objetivos y
metas propuestas se emiten oportunamente.

4. La formulacién de politicas de identificacién y administracion del riesgo legal y
operacional a que estan expuestos los procesos que se llevan a cabo en la dependencia
minimisando el riesgo en dichos procesos.

5. El seguimiento a los contratos se realiza verificando el cumplimiento de los compromisos
establecidos
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6. En la elaboracion del proyecto de presupuesto anual se asesora y apoya en lo
relacionado con los programas de inversion y funcionamiento de la Entidad.

7. Los mecanismos e instrumentos que faciliten e! desarrollo de un proceso de planeacion
participativa y permanente se desarrollan teniendo en cuenta las necesidades del
Instituto

8. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realian
operiunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

9. Los informes para ser presentados a la Presidencia, la Junta Directiva, Superintendencia
Financiera u otros organismos de control y vigilancia relacionados con su area se emiten
oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en leyes sobre educacion y créditos educativos.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
Técnicas de redaccidn y ortografia.

Manejo de Windows

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho, Economia, Administracion de empresas ,
Ingenieria Industrial, Administracion Publica.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 'a ley.
Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones de su competencia en materia disciplinaria, conforme a lo previsto
en el Codigo Disciplinario Unico, garantizando el debido proceso.

Il. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y radicar las quejas que se formulen contra los funcionarios de la Entidad,
por informacién proveniente de servidor pulblico, ¢ particular, o por cualguier otro medio
que amerite credibilidad.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar las quejas recibidas a fin de determinar si ameritan o no
adelantar la Indagacion Preliminar o la Investigacion Disciplinaria.

3. Sustanciar cada una de las diferentes etapas y procedimientos de los procesos
disciplinarios en contra de los funcionarios de fa Entidad hasta proferir fallo de primera
instancia conforme a lo previsto por la Ley 734 de 2002. y la Ley 200 de 1995 si fuere
aplicable al caso concreto.

4. Sustanciar los diferentes autos tramite de acuerdo con su area de competencia y
presentarlos para consideracion a la Secretaria General.

5. Instruir y sustanciar los procesos disciplinarios a cargo del grupo soportados con
jurisprudencia reciente sobre los asuntos que se tratan en el respectivo auto o
providencia.

6. Proyectar para la firma de la Secretaria General la respuesta a las consultas sobre los
distintos asuntos de caracter jurldico que involucran la aplicacion del régimen
disciplinario a las diferentes dependencias del Instituto.

7. Formular propuestas para el mejoramiento continuo de la gestién disciplinaria en la
Entidad

8. Asistir a la Secretaria General del Instituto en el disefio y formulacion de las pollticas,
planes, programas y proyectos relacionados con el funcionamiento interno del Grupo
Interno Disciplinario.

9. Desarrollar programas de educacion orientados a todos los funcionarios en cuanto al
conocimiento y manejo del régimen disciplinario, con el fin de garantizar ia prevencién y
eliminacién de faltas.

10. Presentar propuestas para la implementacién de planes y programas para la formulacion
de las politicas institucionales con relacién a las actividades de control interno
disciplinario.

11. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el 4rea

12. Vigilar el cumplimiento de los términos procesales en cada uno de los expedientes a
cargo de los profesionales que integran el grupo.

13. Preparar e instruir los proyectos de autos y providencias para firma de la Secretaria
General, con un plazo no menor a diez dlas habiles con el fin de que ese despacho
pueda realizar los estudios correspondientes para las decisiones de fondo.

14. Realizar el seguimiento a los procesos disciplinarios que por competencia prevalerte
asuma fa Procuraduria General de la Nacidn y/o se y se remitan a dicho organismo en
solicitud de asuncién de conocimiento,

15. Responder por la custodia, organizacion y archivo de los expedientes debidamente
registrados en el grupo.

16. Proyectar para firma de la Secretaria General los informes requeridos por la
Procuraduria General de la Nacion y demdas organismos de control en materia de
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actuaciones disciplinarias.
17. Mantener actuaiizada las bases de datos de los diferentes procesos disciplinarios.
18. Presentar informes evaluativos sobre los expedientes discipfinarios en curso.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores plblicos y los particulares
que ejercen funciones publicas del Instituto estan de conformidad con las disposiciones
legales vigentes sobre la materia.

2. Las quejas recibidas se estudian, evaluan y conceptuar con el fin de determinar si
ameritan o no adelantar la Indagacion Preliminar o la Investigacion Disciplinaria.

3. Lainformacién sobre los procesos disciplinarios adelantados en el Instituto entregada a
las instancias, autoridades y organismos competentes, estd conforme a los términos y
normas sobre la materia.

4. La orientacién brindada y los conceptos emitidos sobre la funcién disciplinaria estan
ajustados al ordenamiento legal en materia disciplinaria.

5. Los programas de capacitacion y divulgacién ejecutados sobre el régimen disciplinario
previenen y corrigen conductas disciplinables y garantizan la efectividad de los principios
y fines previstos en la Constitucion, la ley y los tratados internacionales para el gjercicio
de la funcién publica.

6. Los hechos esclarecidos, materia de investigacién disciplinaria, corresponden a las
mejores alternativas juridicas propuestas para adelantar las procesos disciplinarios.

7. Los documentos que soportan cada unc de los procesos disciplinarios puestos en
custodia estadn debidamente protegidos y se ajustan a los protocolos de seguridad
implantados.

8. las quejas e informes recibidos sobre conductas disciplinables de los servidores publicos
y los particulares que ejerzan funciones publicas de la Entidad se atienden
oportunamente, garantizandose el derecho a la defensa y el debido proceso.

8. Los funcionarios competentes son orientados oportunamente en la aplicaciéon y el
cumplimiento de la funcién disciplinaria, de acuerdo con lo previsto en el Cédigo
Disciplinario Unico y demas disposiciones legales vigentes.

10. Los procedimientos operativos fijados por las autoridades competentes del Instituto en
materia disciplinaria, permiten salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso
de los procesos disciplinarios que se adelantan, y éstos se desarrollan con sujecion a los
principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

11. Las diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en los que es parte el
Instituto organizados y adelantados permiten mantener el control de los procesos
judiciales y proteger los intereses del Instituto.

12. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

13. Las actuaciones disciplinarias adelantadas garantizan el debido proceso.

14. Las bases de datos de los diferentes procesos disciplinarios se actualizan
permanentemente.

15. Los informes evaluativos sobre los expedientes disciplinarios en curses con su area se
emiten oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Disciplinario Unico
Cédigo Contencioso Administrativo
Cédigo de Comercio
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Cadigo Civil

Codigo Penal

Estatuto Tributario

Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
Indicadores de Gestidn

Informéatica Basica - Word, Excel, PowerPoint

LoNDO R

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Derecho Disciplinario o en otras areas
relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

AREA: SECRETARIA GENERAL —(3)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades que demande el desarrollo de los procesos de contratacion,
brindando al Instituto la seguridad y calidad requeridas, acorde con su plan de accién y con
la normatividad vigente.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento y orientacién juridica a las dependencias del Instituto en la
elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y
minutas de caracter técnicc para cubrir las necesidades de contratacion de acuerdo a
sus planes, programas y proyectos.

2. Proponer modelos de minutas, términos de referencia y pliegos de condiciones de
acuerdo con la naturaleza del contrato, bien, servicio u obra requerida por la Entidad.

3. Realizar el seguimiento y control a cada uno de los procesos de contratacion directa o
publica que se le asignen, velando porque se cumplan los plazos de los cronogramas
establecidos, desde la etapa precontractual hasta la legalizacién del contrato vy
designacion del interventor.

4. Realizar los estudios juridicos tendientes a la viabilidad de la contratacion, su
perfeccionamiento, legalizacion y ejecuciéon de los procesos contractuales y de los
contratos.

5. Disefar las cartas o comunicaciones a oferentes 0 proponentes invitandolos a presentar
propuestas sobre las obras, bienes o servicios que requiera el Instituto.

6. Organizar las actividades necesarias para la publicacién de avisos y documentos en los
medios de comunicacién o su fijacion en los lugares publicos establecidos para tal fin.

7. Evaluar las propuestas de los oferentes en los procesos de contratacion directa o publica
cuando el Representante Legal del Instituto o su delegado asi io dispongan.

8. Organizar y coordinar con las dependencias interesadas la realizacién las actividades de
apertura y cierre de ficitaciones o concursos, dentro de los plazos establecidos en el
cronograma del proceso.

9. Preparar las comunicaciones para devolver las propuestas no adjudicadas, una vez se
suscriba el contrato con el oferente seleccionado.

10. Llevar el control sobre el avance y estado de Ias licitaciones y concursos, asi como sobre
las fechas de adjudicacion, vencimiento de garantias y términos estipulados en los
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pliegos de condiciones o términos de referencia.

11. Conceptuar juridicamente y cuando asi se requiera, en materia de minutas de contratos,
terminos de referencia, pliegos de licitaciones, proyectos de resolucién y demas actos
administrativos asociados con el proceso contractual.

12. Realizar las actividades de interventoria o supervision a los confratos y convenios
asignados y verificar, la orientacién y cumplimiento de los mismos, y presentar los
informes correspondientes.

13. Organizar la documentacién que soporta cada uno de los procesos publicos de
contratacion y los contratos y convenios para ser entregados en custodia al funcionario
responsable de la misma.

14. Llevar un adecuado control sobre el registro y estado de los contratos en todas sus
modalidades.

15. Efectuar seguimiento y control al vencimiento de los plazos contractuales para que se
proceda a la liquidacion de los mismos dentro de los plazos previstos en la ley y el
contrato, en coordinacién con el interventor o supervisor correspondiente.

16. Mantener actualizada la base de datos de contratacion del Instituto.

17. Proponer e implantar los procedimientos que se requieran para mantener actualizado el
manual interno de contratacién y de interventoria.

18. Elaborar los informes que requieran las diferentes autoridades administrativas, sistemas
de informacion del Estado y organismos de control, dentro de los plazos estipulados por
la Ley o el reglamento y utilizado las herramientas dispuestas para ello.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El acompafamiento y orientacion juridica brindada a las dependencias del Instituto en la
elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias vy
minutas de caracter técnico cubren las necesidades de contratacion de acuerdo a sus
planes, programas y proyectos y estan de acuerdo con las normas vigentes en materia
de contratacidn.

2. Los modelos de minutas, términos de referencia y pliegos de condiciones disefiados se
ajustan a la naturaleza de los contratos, bienes, servicios y obras requeridas por el
Instituto.

3. El seguimiento y control ejercido a cada uno de los procesos de contratacién directa o
publica permite que se cumplan los plazos de los cronogramas establecidos, desde la
etapa precontractual hasta la legalizacion del contrato y designacién del interventor.

4. Los estudios jurldicos realizados garantizan la viabilidad de la contratacion, su
perfeccionamiento, legalizacién y ejecuciéon de los procesos contractuales y de los
contratos.

5. Las cartas o comunicaciones de invitacion a oferentes 0 proponentes elaboradas estan
de acuerdo con las necesidades instituctonales y los planes y programas del Instituto.

6. La publicacién de avisos y documentos de contratacién efectuados en los medios de
comunicacion y demas sitios establecidos para tal fin cumplen con las especificaciones
legales y administrativas establecidas.

7. Los precios y especificaciones propuestos por los oferentes analizados y comparados se
ajustan a los requerimientos institucicnales formulados en los términos de referencia o
pliegos de condiciones.

8. La apertura y cierre de licitaciones o concursos adelantados estdn de acuerdo con lo
previsto en los términos de referencia o pliegos de condiciones.

9. Las licitaciones y concursos adelantados y las garantlas otorgadas se ajustan a lo
estipulado en los pliegos de condiciones o términos de referencia y las normas de
contratacion vigentes.
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10. Las minutas de contratos, términos de referencia, pliegos de licitaciones, proyectos de
resolucion y demas actos administrativos asociados con el proceso contractual se

ajustan a los requerimientos técnicos del Instituto y las disposiciones legales vigentes.

11. La gestién contractual se adelanta con observancia de principios que regulan la funcién

administrativa, la normatividad contractual y manual interno de contratacién del Instituto.

12. La interventor(a realizada a los contratos y convenios asignados, estan de acuerdo con

las orientaciones impartidas y las condiciones de cumplimiento fijadas en los mismos.

13. La documentacion que soporta cada uno de los procesos plblicos de contratacién y los
contratos y convenios se encuentran debidamente organizados de acuerdo con las

nhormas y procedimientos del sistema de gestién documental,

14. El control aplicado al registro de los contratos en todas sus modalidades, permite

generar informacién oportuna y confiable sobre el estado de los mismos.

13. La liquidacién de los contratos adelantada dentro de los plazos previstos en la ley vy el
contrato, esta de acuerdo con los términos y las disposiciones legales vigentes sobre la

materia.

16. La base de datos de contratacion del Instituto brinda informacion oportuna y veraz sobre

el estado de los contratos.

17. El Manual Interno de Contratacion y de interventoria de Instituto corresponde a los
requerimientos legales y administrativos y garantiza el oportuno y debido proceso

contractual.

18. La informacién sobre los procesos contractuales adetantados en el Instituto entregada a
las instancias, autoridades y organismos competentes, estd conforme a los términos y

normas sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Contratacion
2. Cédigo Contencioso Administrativo
3. Codige de Comercio
4. Codigo Civil
5. Estatuto Tributario
6. Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
7. Indicadores de Gestién
8. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo Profesional en Derecho.

relacionadas con las funciones del emplec.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacién en Derecho
Administrative, Derecho Financiero, Contratacidn o en o en otras areas

Experiencia | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: SECRETARIA GENERAL ~(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la ejecucion de los procesos de administracion y desarrollo integral del
talento humano del Instituto, tendientes a lograr un eficiente desempefio del personal.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y evaluar planes y programas conducentes a la administracion y al desarrollo
del personal de la Entidad dentro de una accién que incentive su capacidad valorativa, la
comunicacidn, la formacién de equipos de trabajo, el clima organizacional y la motivacion
individual,

2. Ejecutar y controlar tos procesos de seleccion, vinculacion, remuneracién, promacién,
evaluacion del desempefio, situaciones administrativas, incentivos, carrera
administrativa, retiro y jubilacién del persenal del Instituto, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Realizar las gestiones que se requieran ante el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica, Fondo Nacional del Ahorro, Cajas de Compensacién Familiar y demas
entidades relacionadas con la administracién del personal del Instituto.

4. Realizar el envio en forma oportuna de los informes que se daban remitir a la Comisién
Nacional del Servicio Civil y otros entes de control de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Implementar y administrar el sistema de evaluacion del desempefio de acuerdo con las
normas vigentes y los procesos establecidos por la Comision Nacional det Servicio Civil

6. Controlar de acuerdo con las normas establecidas por el Gobierno Nacional, las politicas de
la Entidad en relacion con los procesos de meritocracia para cargos de libre nombramiento
y remocion.

7. Responder por los planes de vacantes y recursos humanos de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

8. Orientar la eflaboracién de los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas de los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.

9. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas vy
directrices impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos
de personal a cargo de la dependencia.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio, y absolver consuitas para dar cumplimiento a ias normas vigentes.

11. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
cenveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area

12. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
actividades desarrolladas

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

1. Los planes y programas ejecutados permiten el desarrollo del personal del Instituto

2. Los procesos de seleccidn, vinculacion, remuneracion, promocion, evaluacion del
desempefio, situaciones administrativas, incentivos, carrera administrativa, retiro y
jubilacién’del personal del Instituto se desarrollan de acuerdo con las normas vigentes.

3. Las gestiones ante el Departamentc Administrativo de la Funcién Publica, Fondo
Nacional del Ahorro, Cajas de Compensacion Familiar y demas entidades relacionadas
con la administracién del personal del Instituto se desarrollan cumpliendo las politicas
internas de la Entidad.

4. Los informes que se daban remitir a la Comisién Nacional del Servicio Civil y otros entes
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Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

de control dan cumplimiento a la normatividad vigente.

3. El sistema de evaluacidén del desempefico se desarrolta de acuerdo con las normas
vigentes del Gobierno nacional, las del instituto y cumpliendo los procesos establecidos
por la Comisién Nacional del Servicio Civil

6. Las politicas de la Entidad en relacion con los procesos de meritocracia para cargos de
libre nombramiento y remocién, se cumplen de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos.

7. Los planes de vacantes y recursos humanos se encuentran enmarcados dentro de los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

8. Las aclualizaciones que se implementan para los diferentes procesos de personal de la
dependencia se establecen segun las necesidades del Instituto y lo establecido en el
plan de capacitacion de la Entidad.

9. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas
establecidas.

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

11. Las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina se encuentran actualizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

2. ley 100 de 1993 y decrelos reglamentarios.

3. Legislacion que compete al manejo de Talento Humano en la Administracién Publica.
4. Politicas publicas en administracion de personal

5. Plan Nacional de Capacitacion.

6. Relaciones Interpersonales.

7. Normatividad de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial

8. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

9. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

10. Manejo de Windows

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A

Estudios Titulo Universitario en Derecho, Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Economia, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No, (142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal del Instituto Cofombiano de Crédito Educativo y

Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

fnvertimos en el tafenip dé fos colombionos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de gestién documental del Instituto de manera eficiente, eficaz,
efectiva y ordenada, garantizando el cumplimiento de la normatividad, cuidado y el acceso a
la informacién.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento y control a las actividades de recepcion, clasificacion, registro y
distribucion de documentos internos y externos de la Entidad.

2. Velar porque las actividades desarrolladas en el proceso de correspondencia estén
ajustadas a las practicas y normas legales, en concordancia con las normas, politicas y
procedimientos internos de la Entidad.

3. Asegurar la continuidad y aplicacion del programa Mercurio, como herramienta
tecnologica de gestion documental.

4, Capacitar, entrenar y difundir las normas y demas disposiciones legales relacionadas
con el manejo documental de la institucion.

5. Realizar seguimiento a las funciones de archivo, con el fin de garantizar una correcta
aplicacion de las normas y procedimientos estipulados por el Archivo General de la
Nacion.

6. Apoyar técnicamente el disefio del proceso de clasificacion, compilacion, distribucion y
ubicacion de los archivos de gestion y del archivo central e histérico.

7. Definir, disefiar, actualizar e implementar el uso de las tablas de retencién documental.

8. Capacitar a los funcionarios de la institucion en el manejo de los documentos, de
acuerdo con las politicas y normas vigentes emanadas del Archivo General de la Nacién.

9. Garantizar la consulta, conservacion y utilizacién de la documentacién del Instituto,
desde el momento de la producciéon documental hasta su destino final.

10. Realizar y garantizar las transferencias del archivo de gestion al archivo central o
histérico, segun corresponda.

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

12. Elaborar informes que soliciten las directivas del instituto o los entes de control

13. Efectuar seguimiento y control a la radicacién de la correspondencia recibida, su tramite
interno y a la enviada fuera de la Entidad.

14. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area

15. Verificar que los sistemas de control de la correspondencia y documentos retirados del
archivo central se cumplan, para Ia pronta y oportuna devolucién de 10s mismos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Las actividades técnicas y administrativas desarrolladas en materia de gestion
documental permiten un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacidn e informacion producida y recibida por el Instituto.

2. Laconsulta, conservacién y utilizacion de la informacién y documentacion del Instituto se
ajusta a las politicas de la Presidencia y a los procedimientos establecidos para tal fin.

3. Los programas de gestion documental adoptados garantizan la consulta, conservacion y
utilizacién de la informacion y documentacién del Instituto de manera oportuna.

4. Las normas y demas disposiciones legales relacionadas con el manejo documental de |a
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“Por la cual se adopta 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 Ospina Pérez™- ICETEX-

institucion se difunden a los funcionarios de la Entidad de acuerdo a los procedimientos

establecidos para tal fin.

Para garantizar una correcta aplicacion de las normas y procedimientos estipulados por

el Archivo General de la Nacién se efectua el seguimiento a las funciones de las

dependencias en materia de gestion documental.

6. Las Tablas de Retencién Documental aplicadas en el Instituto estan de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes sobre la materia y garantizan un eficiente manejo y

organizacion de la informacion.

7. Las transferencias realizadas del archivo de gestién al archivo central o historico, se

ajustan a las peliticas y procedimientos adoptados en materia de gestién documental

8. La capacitacién realizada sobre manejo de gestion documental y archivistica,

corresponde a las expectativas seflaladas en las propuestas presentadas y los

requerimientos institucionales sobre la materia.

9. Los diferentes tipos documentales se encuentran clasificados, codificados y ordenados

en forma tal, que facilitan su localizacién en el archivo correspondiente, y estan de

acuerdo con ef sistema de gestién documental adoptado.

10. Las transferencias realizadas del archivo de gestion al archivo central o histdrico, se
ajustan a las politicas y procedimientos adoptados en materia de gestidon documental

11. Los documentos puestos en custodia estan debidamente protegidos y se ajustan a los
protocolos de seguridad implantados.

12. Los informes para las directivas del instituto o los entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

13. El seguimiento y control efectuado a la radicacién de la correspondencia recibida y
despachada, permiten establecer oportunamente su tramite interno y/o su despacho al
destinatario correspondiente.

14. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

15. Los documentos de archivo puestos en préstamo, estan debidamente controlados de

acuerdo con los procedimientos fijados para su consulta

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en archivistica

Estatuto Orgénico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
Sistemas de Gestion Documental

Técnicas de Archivistica

Protocolos de seguridad documental

Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Bibliotecologia y Archivistica, Ciencias de la Informacién,
Bibliotecologia y Archivistica, o Sistemas de Informacidn.

Titulo de postgradoe en la modalidad de especializacion en Gestion
Documental, Administracidn o en otras areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta ef 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-

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION —(2)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar las politicas, procesos y actividades previstas en los reglamentos, tendientes a
| garantizar una eficiente gestion de los recursos dados en administracion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar proyectos de convenios de administracion de fondos, y una vez aprobados,
coordinar su ejecucion.

2. Realizar las acciones que se requieran para la consecucion de potenciales
constituyentes y fortalecer las relaciones con constituyentes actuales.

3. Realizar seguimiento a los productos del portafolio de servicios de fondos en
administracion y proponer los correctivos que sean pertinentes en caso de desviacion.

4. Elaborar los estudios técnicos necesarios para evaluar la gestion administrativa y
financiera individual de los fondos con miras a contribuir a la definicién de politicas y
programas en materia de administracion de fondos.

5. Participar en la negociacion de convenios y en estructuracion de la reglamentacion de
los fondos en Administracion.

6. Adelantar los pracesos y procedimientos administrativos y financieros que se requieran
para la debida operacion de los fondos en administracién.

7. Mantener permanentemente informados a los constituyentes sobre la situacion
administrativa y financiera de los fondos en administracién.

8. Proponer e implantar los métodos, procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios de administracion de fondos.

9. Realizar los estudios de viabilidad para la constitucion de fondos en administracion.

10. Promover reuniones de negociacién con los potenciales o actuales constituyentes de
fondos.

11. Acompanar, orientar, apoyar y brindar informacién a los miembros de las juntas
Administradoras de los Fondos constituidos en materia de otorgamiento de créditos,
subsidios y gastos con cargo a los fondos administrados.

12. Realizar el control presupuestal y de disponibilidad de los recursos para ejecutar las
operaciones de los fondos en administracion.

13. Solicitar oportunamente la informacién a las regiones sobre el estado de desarrollo de
los servicios brindados a través de los fondos administrados.

14. Hacer seguimiento a la aplicacion contable y presupuestal de las consignaciones de los
fondos.

15. Llevar el control de saldos contables de los fondos e informar periédicamente a los
constituyentes de los fondos la situacion de estos.

16. Hacer seguimiento a la gestion de las firmas de abogados en lo que a cartera vencida se
refiere.

17. Hacer seguimiento a la gestién del outsourcing de atencién al usuario, contact center, de
coordinadores de |IES y presentar periédicamente los correspondientes informes.

18. Mantener actualizada las bases de datos de los constituyentes.

18. Preparar la informacién requerida para la elaboracion y ajuste periddico de los cédigos
de buen gobierno, de ética y de conducta, y del mapa de riesgos de la Dependencia.

20. Revisar informacién de la pagina Web en lo referente a fondos, garantizando la
actualizacidn continua de la informacion contenida en ésta.

21, Actuaiizar permanentemente los indicadores de la dependencia para lograr un control
adecuado de la gestion.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los convenios disefiados y aprobados se ajustan a las politicas, pianes y programas del
Instituto en materia de crédito educative.

2. La aplicacion de las politicas y estrategias de promocién, mercadeo y estructuracion de
productos y servicios fortalecen las relaciones con los constituyentes actuales y permite
la consecucién de potenciales constituyentes.

3. El seguimiento reaiizado a los productos del portafolioc de servicios de fondos en
administracién permite ajustar las politicas, planes y programas definidos por el Instituto
para el fomento social de la educacién.

4. La evaluacion realizada a la gestion administrativa y financiera individual de los fondos
carresponde a las politicas y programas establecidos en materia de administracién de
fondos.

5. Los convenios y contratos suscritos para la administracién de fondos y su
correspondiente reglamentacion interna estd de acuerdo con las politicas, normas y
procedimientos fijados en materia de estructuraciéon de productos y servicios, ingresos,
costos, actividad y comportamiento financiero y juridico.

6. Las operaciones administrativas y financieras realizadas con los fondos recibidos en
administracién se ajustan a los procesos juridicos y contractuales definidos por el
Instituto para su tutela.

7. Los estudios de viabilidad econdmica y scocial realizados para la constitucion y
administracién de fondos, estan de acuerdo con los planes y programas del Instituto para
el formento social de la educacion superior.

8. El acompafiamiento, orientacién y apoyo téchico ofrecido a los miembros de las juntas
Administradoras de los fondos constituidos en materia de otorgamiento de créditos,
subsidios y gastos con cargo a los fondos administrados, se ajusta a las normas y
procedimientes definidos en los convenios y reglamentos internos previstos para su
administracién.

9. El control presupuestal y de disponibilidad de recursos realizado a las operaciones
financieras de los fondos permite tomar oportunamente las decisiones sobre orientacion
0 canalizacidn de los recursos disponibles.

10. El seguimiento efectuado a la gestién de los operadores de los productos y servicios del
Instituto, hacen posible el acceso y la permanencia de las personas a la educacion
superior y la eficiente canalizacion y administracion de los recursos disponibles.

11. Los cddigos de buen gobierno, de ética y de conducta, y el mapa de riesgos de la
Entidad contribuyen a elevar la productividad, garantizan le eficiencia y eficacia en los
procesos organizacionales y fortalecen la cultura de la prevencion del riesgo en el
desarrollo de la gestion institucional.

12. El sistema de informacién de fondos en administracion, incluidos los indicadores de
gestién de la dependencia, se encuentra debidamente actualizado, brinda informacion
oportuna y veraz sobre el estado de los convenios, contratos y recursos, y permite
realizar un efectivo control de la gestion de los fondos administrados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Financiera

Politica Educativa

Cadigo Contencioso Administrativo
Cédigo de Comercio

Cédigo Civil

Estatuto Tributario
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para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

Legislacién Cooperativa

Estructuracion de Productos Financieros
Indicadores de Gestién

0. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

= O~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracion Financiera, Administracion de Empresas,
Derecho, Economla, Contadurfa Publica, Ingenieria Industrial o Ingenieria
Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion
Financiera, Administracién Financiera, Administracién de Empresas,
Administracion  Pdblica, Planeacién, Proyestos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestién Plblica, Supervisién y Control o
en otras areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No., 142
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo %
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA —(2)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la gestién y trdmite oportuno de los procesos operativos de credito y cartera
buscando que la operacién sea oportuna.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘IIIIIIIIIIIIII

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucidn y control de planes,
programas, proyectos, del drea de desempeiio.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas por el area de desemperio.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempenfo, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Realizar los estudios, presentar propuestas para el castigo de saldos menores y ejecutar
el proceso de acuerdo con los lineamientos de la Presidencia, Junta Directiva y la
Vicepresidencia sobre el tema.

5. Realizar las verificaciones y tramite del caso para la devolucién de saldo a favor de
mayor cuantia

6. Preparar la informacion y documentos necesarios para la presentacion de las diferentes
situaciones ante el Comité de Cartera y realizar el respectivo seguimiento a las
decisiones gue en el se tomen.

7. Apoyar la revision de las relaciones de giro generadas para el tramite de desembolso de
las diferentes lineas de crédito.

8. Apoyar a la Vicepresidencia en la implementacién de mecanismos que impidan que la
Entidad sea utilizada en actividades de lavado de activos.

9. Realizar propuestas a la Vicepresidencia sobre politicas de gestion de riesgo operacional
gue se desprendan de la actividad de la dependencia y en la identificacién de los
mismos.

10. Apoyar la elaboracién de planes de contingencia de los procesos propios de la
Vicepresidencia

11. Confirmar con las entidades financieras la realizacion de los desembolsos autorizados.

12. Enviar a las dependencias competentes la documentacion que contiene los desembolsos
efectuados para su registro y control.

13. Atender las solicitudes sobre giros no recibidos, verificar la informacion y si se presentan
inconsistencias, adelantar nuevamente el proceso de giro.

14, Mantener actualizada la base de datos que contenga la informacion de las entidades de
educacion superior y de los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

156. Mantener actualizada la informacién sobre nombre de la entidad bancaria, tipo de
cuenta, numero cuenta bancaria y demas datos que permitan identificar claramente las
entidades de educacion superior y los beneficiarios de los créditos otorgados por el
Instituto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas, proyectos, del area de desempefo se disefian, organizan,
coordinan y se ejecucién de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas
se desarrollan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Las consultas solicitadas se aclaran de acuerdo con las politicas institucionales.
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4. Losestudios y propuestas para el castigo de saldos menores se realizan de acuerdo con
los lineamientos de |a Presidencia, Junta Directiva y la Vicepresidencia sobre el tema.

S. Las verificaciones y tramite del caso para la devolucion de saldo a favor de mayor
cuantia se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

6. La informacidn y documentos necesarios para la presentacién de las diferentes
situaciones ante el Comité de Cartera se preparan para realizar decisiones que en él se
tomen.

7. En la revision de fas relaciones de giro generadas para el tramite de desembolso de las
diferentes lineas de crédito se apoyan de acuerdo alos procedimientos establecidos por
el Instituto.

8. En la implementacién de mecanismos que impidan que la Entidad sea utilizada en
actividades de lavado de activos se apoya a la Vicepresidencia.

9. Las propuestas a la Vicepresidencia sobre politicas de gestién de riesgo operacional que
se desprendan de la actividad de la dependencia se realizan de acuerdo a la
normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por el Instituto.

10. Los desembolsos efectuados por las entidades financieras corresponden exactamente a

‘IIIIIIIIIIIIII

[ | los montos de los giros autorizados por los funcionarios competentes del Instituto.
11. Enviar a las dependencias competentes la documentacion que contiene los desembolsos
| efectuados para su registro y control,
12. El seguimiento y control realizado a la documentacion que soporta los desembalsos de
) giros autorizados, se ajusta a las politicas y programas destinados a cubrir los gastos de
educacion formal, no formal e informal de los funcionarios del Estado, y en general de los
] estudiantes colombianos en el pais o en el exterior.
13. El sistema de informacion que contiene los datos sobre nombre de la entidad bancaria,
B tipo de cuenta, nimero cuenta bancaria y demas referencias que permitan identificar
claramente las entidades de educacion superior y los beneficiarios de los créditos
] otorgados por el Instituto, se encuentra debidamente actualizado y brinda informacion
oportuna y veraz sobre el estado de los desembolsos efectuados.
» V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= 1. Capacidad de analisis en e manejo de la informacién.
2. Conocimientos en gestion de crédito.
8 3. Conocimiento de las normas y requisitos establecidos para otorgar créditos otorgados
por el “Instituto”.
.. 4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
5. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
6. Técnicas de redaccion y ortografia.
7. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y

presentaciones
8. Manejo de Informacién Crediticia.
8. Manejo Financiero.
10. Administracién de informacion crediticia y financiera.
11. Legislacion en materia de gestién de cartera.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Pulblica, Administracion Financiera,
Administracion de Empresas, Administracion de Negocios, [ngenieria
Administrativa, Economia o Ingenieria Industrial.
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RESOLUCION No, §142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la iey.

Experiencia

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No, 0142
97 FEB 2001

“Por la cual se adopta 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-

AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA —(2)-

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el efectivo funcionamiento de los equipos, software y canales de comunicacion
para el desarrollo eficiente de los procesos y el acceso a los servicios del Instituto.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos, informaticos y de protocolos de comunicaciones, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles del Instituto.

Analizar, evaluar, recomendar e implerentar soluciones teleinformaticas (evaluacién,
concepto y desarrollo sobre la pertinencia de software de acuerdo a las prioridades de
cada proyecto del plan de accién del instituto), y demas acciones que deban adaptarse
en materia informética para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Absolver las consultas presentadas referentes al area de comunicaciones por las
diferentes dependencias de manera oportuna para la toma de decisiones adecuada.
Realizar estudios, investigaciones y preparar los informes respectivos en materia de
informatica y comunicaciones para el logro de los objetivos, planes y programas del
Instituto.

Efectuar el control, seguimiento y adecuaciones necesarias en toda la plataforma
teleinformatica del Instituto para garantizar el servicio oportunc y el desarrollo adecuado
de las actividades. ‘

Mantener el correcto funcionamiento de los canales de comunicacion tanto a nivel
interno y externo para su oportuna utilizacion.

Efectuar seguimiento y control a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
que se estén ejecutando en las diferentes de redes, aplicaciones y software, a la
infragstructura del sistema de informacion y comunicacion de la Entidad para el
desarrollo adecuado de los procesos del Instituto.

Colaborar con el responsable del drea en la formulacion de politicas, fijacion de métodos
y procedimientos de trabajo y la elaboracion de proyectos para el logro de los objetivos
propuestos en materia de telecomunicaciones.

Liderar el outsourcing de mantenimiento de equipos y software a nivel nacional asi como
el oursourcing de comunicaciones (Data center).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

i S

~Ne

El disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas,
proyectos, informaticos y de protocolos de comunicaciones permiten el desarrollo
adecuado de posprocedimientos.

Las soluciones informaticas responden a las necesidades del Instituto

Las consultas se efectuan de acuerdo con las funciones de la oficina y su cargo.

Los estudios, investigaciones y los informes generados en materia de informatica vy
comunicaciones se realizan de acuerdo con las instrucciones recibidas.

El control, seguimiento y adecuaciones para la plataforma teleinformatica del Instituto
permiten prestar un servicio oportuno y adecuado.

El funcionamiento de los canales de comunicacién se controlan permanentemente.

El seguimiento y control a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo se
desarrolian segun los cronogramas establecidos.

La formulacién de pollticas, fijacién de meétodos y procedimientos de trabajo y la

INSTITUTC COLOMBIANC DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No, 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo 1%
Estudios Técnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

elaboracion de proyectos permiten el desarrollo eficiente de las funciones.
9. El mantenimiento de equipos y software cumple con los compromisos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Software y Hardware requerido para los medios informaticos y
comunicativos.

Manejo de Windows

Actualizacién de Tecnologias Informaticas que se requieren, con el fin de aplicarlas al
interior del Instituto.

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y administracién de archivos.
Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en teleinformatica, redes y comunicaciones (Redes Lan, Wan),
interconectividad entre redes, servidores y administracién de unidades de
almacenamiento en redes SAN.

w P

N o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria Electrénica o Ingenieria de Comunicaciones.

Titulo de postgradc en la modalidad de especializacién de
telecomunicaciones, teleinformatica o areas afines a las comunicaciones
entre redes.

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PBX: 382 16 70 185
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RESOLUCION No. 0142
97 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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 QOspina Pérez’- I[CETEX-

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adefantar los procesos que requieran los convenios nacionales e internacionales y las
alianzas estratégicas dirigidas a la ejecucion de planes y programas internacionales y el
otorgamiento de becas, conforme a las prioridades educativas de ia nacién y a ias politicas
de cooperacion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo
y la elaboracion de proyectos.

2. Realizar el seguimiento al cumplimiento de ias politicas, planes, programas y convenios
y presentar las recomendaciones para su mejoramiento.

3. Proponer y desarrollar alianzas estratégicas efectivas con instituciones educativas y
fuentes cooperantes nacionales y del exterior para acrecentar la cantidad y proveer la
excelencia en la calidad de la oferta de becas y del crédito educativo exterior,
principalmente para favorecer el desarrollo cientifico, tecnolégico y cultural del pais.

4. Realizar la evaluar los convenios existentes a fin de ajustarlos a la realidad nacional,
incrementando el nimero de ofrecimientos.

5. Proponer un cronograma de visitas con los representantes de los gobiernos, organismos
internacionales y otras entidades del sector y presentar al Jefe de la Oficina los
proyectos para desarrollar conjuntamente con estos organismos.

6. Proponer las respectivas negociaciones para la consecucién de nuevos programas
internacionales.

7. Reactivar los convenios de intercambios y pasantias inactivas, asi como gestionar
nuevos intercambios,

8. Preparar y presentar los informes requeridos por la Presidencia, el jefe de la Oficina, la
Superintendencia Financiera y demas organismos de control y vigilancia, en los términos
establecidos.

9. Coordinar y proyectar los compromisos de caracter financiero que competan a la Oficina
en todos los programas y convenios que sea parte.

10. Realizar y proponer reglamentos que regulen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con las politicas, normas vigentes y lineamientos sefialados
por el jefe de la Oficina,

11. Apoyar el disefio de estrategias relacionadas con la divulgacion de los servicios
internacionales y con el desarrollo de mecanismos de orientacion y consejeria para
estudios en el exterior.

12. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area, de
conformidad con los lineamientos sefialados por el jefe de la Oficina

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo, elaboracion
de proyectos y en la planeacién de la estructura de programas, se colabora para buscar
el mas alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

2. El seguimiento para el cumplimiento de politicas, planes, programas y convenios de la
Oficina de Relaciones Internacionales se realiza mensualmente verificando el
cumplimiento de las politicas establecidas.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBEX; 382 16 70 186
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RESOLUCION No.0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

3. Las alianzas estratégicas efectivas con instituciones educativas y fuentes cooperantes
nacionales y del exterior se proponen y desarrollan para acrecentar la cantidad y proveer
la excelencia en fa calidad de la oferta de becas y del crédito educativo exterior,
principalmente para favorecer el desarrollo cientifico, tecnolégico y cultural del pais.

4. La evaluacion de los convenios existentes se realiza de acuerdo a las politicas del
Gobierno Nacional en materia de educacién con et fin de ajustarlos a la realidad
nacional, incrementanda el nimero de ofrecimientos. :

5. Las negociaciones con organismos internacionales y otras entidades del sector se
proponen para la consecucion de nuevos programas internacionales.

6. Los convenios de intercambios y pasantias, se realizan de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto,

7. Los informes para la Presidencia, Superintendencia Financiera y demas entes de control
y vigilancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

8. Los reglamentos que regulen el manejo de los programas internacionales, se realizan de
acuerdo con las politicas, normas vigentes y lineamientos sefialados por el jefe de la
Oficina,

9. El disefio de estrategias relacionadas con la divulgacién de los servicios internacionales
y con el desarrollo de mecanismos de orientacién y consejerfa para estudios en el
exterior se desarroona de acuerde a las politicas Gobierne Nacional en materia
educativa.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IIIIIII‘IIIIIIIIIIIIII
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Conocimiento en Relaciones Internacionales.

2. Conocimiento en realizacion de convenios, Tratados y negocios internacionales.
3. Actualizacion permanente respecto a ofertas de organizaciones a nivel nacional e
internacional.
4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
5. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
6. Tecnicas de redaccién y ortografia.
7. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de cdlculo, bases de datos vy
presentaciones
VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo de Formacién Universitaria en Relaciones Internacionales, Finanzas y
Relaciones Internaciones, Ciencias Politicas, Derecho, Negocios
Internacionales

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en las Areas de
Gerencia de Empresas, Derecho de los Negocios, Cooperacion y Gestidn
Internacional, Ciencias Politicas con énfasis en Relaciones Internacionales,
Estudios Diplomaticos, Politicas Publicas, Gestién Publica, Gerencia de
Proyectos, Ciencias Politicas y Sociales, Politicas de Desarrollo, Comercio
Exterior 0 en Areas Relacionadas con las Funciones de la Dependencia.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Requisito Adicional: Titulo de proficiencia en lengua inglesa

Experiencia | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No. 0142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Grado: 03
No. de cargos: Diecisiete {17)
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO —(3)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar técnicas de verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales
de funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de gestién del
Instituto, dirigidas a medir la efectividad del Sistema del Control interno.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y
transparencia de la gestidn publica.

2. Diseflar planes, programas, proyectos y actividades tendientes al fortalecimiento del
control interno y el autocontrol, que contribuyan al mejoramiento de la prestacion de los
servicios del Instituto,

3. Disenar programas que permitan la socializacién y sensibilizacion de las dependencias
del Instituto, sobre la importancia de la evaluacion y del contenido del sistema de control
interno.

4. Disefiar y ejecutar programas para inducir la cultura de autocontrol en las dependencias
Yy & los procescs que le sean asignados.

5. Formular propuestas para la optimizacion del control interno, que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos contables, operativos, tecnolégicos, admlnlstratlvos de liquidez,
legal, de mercado y crediticio,

6. Implementar y hacer seguimiento a los mecanismos definidos para controlar la aplicacion
del manual del Sistema de Prevencién para el lavado de Activos SIPLA.

7. Disefiar los mecanismos y estrategias para realizar el andlisis al Sistema de Riego de
Mercado SARM, efectuando las recomendaciones del caso.

8. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera la Superintendencia
Financiera y demas entes de control y vigilancia con observancia de los plazos
establecidos para su rendicién.

8. Evaluar y verificar el procesc de control de la gestién del Instituto, asi como recomendar
los correctivos correspondientes.

10. Desarrollar las auditorias y monitoreos que correspondan a las dependencias del
Instituto y recomendar las acciones que deban adoptarse para el mejoramiento continuo.

11. Efectuar el seguimiento a la aplicacion de las medidas y acciones recomendadas.

12. Elaborar los informes de control interno, de acuerdo con las indicaciones, formatos y
periodicidad fijada por las entidades competentes.

13. Verificar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana y de atencion de quejas y
reclamos para que éstos permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestién del

INST]TUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNlcos EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No, 0142
217 FEB 2001

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

Instituto.
14. Evaluar y verificar que los procedimientos y controles establecidos garanticen que los
informes suministrados por los sistemas de informacién sean oportunos y confiables.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto cumplidos por los
responsables de su ejecucion, garantizan la eficiencia, eficacia y transparencia de [a
gestion publica y facilitan la evaluacién de los Sistemas de Control Interno.

2. Los planes, programas, proyectos y actividades disefiados para el fortalecimiento del
control interno y el autocontrol contribuyen al mejoramiento de la prestacion de los
servicios del Instituto,

3. Los sistemas y procedimientos de control internc asesorados, disefiados e implantados
responden a las politicas institucionales y las disposiciones legales sobre la materia.

4. Los procesos de socializacién y sensibilizacién sobre la importancia de la evaluacion y
del contenido del control interno adelantados contribuyen en la consolidacion de la
cultura del autocentrol.

5. El seguimiento efectuado a los sistemas de riesgos adoptados por el Instituto garantizan
la efectividad y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la informacién financiera
y el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y controles establecidos por la
Junta Directiva y la alta direccién del Instituto.

6. El proceso de control de gestion de ia Entidad estudiado y evaluado atiende a las
politicas trazadas por la Presidencia de! Instituto.

7. Los procesas de contreles internos analizados y evaluados, responden a las metas y
objetivos previstos,

8. Los informes para la Superintendencia Financiera y demés entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oporfunamente.

9. Las medidas y acciones recomendadas se aplican oportunamente y corrigen las fallas
detectadas en los procesos de evaluacion y de auditoria de control interno,

10. Los programas para inducir la cultura de autocontrol disefiado y ejecutado permiten que
el control interno sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los empleos
existentes en la Institucion.

11. Los métodos y mecanismos utilizados en la verificacion y evaluacién permiten medir el
cumplimiento de los objetivos y la gestion del Instituto.

12. Los informes de control internc elaborados y presentados oportunamente estan de
acuerdo con los requerimientos fijados por las entidades competentes.

13. La optimizacién del control interno, se debe formular propuestas para que identifiquen,
midan y minimicen los riesgos contables, operativos, tecnolégicos, administrativos, de
liguidez, legal, de mercado y crediticio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Financiera

Politica Educativa

Sistema de Desarrollo Administrativo

Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica NTCGP 1000:2004

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005
Técnicas de Auditoria

indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

NGB AN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No, 31421
27 FEB 2007

“Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del instituto Colombianc de Créditc Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez"™- ICETEX-

Estudios Titule Profesional en Administracion Financiera, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sisternas, Ingenieria Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en Gestion
Financiera, Administracién Financiera, Administracion de Empresas,
Administracién  Pulblica, Planeacién, Proyectos, Finanzas, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Gestidén Plblica, Supervision y Control o
en ofras areas relacionadas con las funciones del empleo.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMEIANO DE CREDITO EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PBX: 382 16 70 190
LINEA DE ATENCION AL Usuario 01900 331 3777
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

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

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de ejecucion y seguimiento a los procesos para el otorgamiento de
becas, garantizando su conformidad a las politicas educativas, y los planes, programas y
proyectos del Instituta.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘Illlllllllllll

1. Realizar el seguimiento de beneficiarios de becas y coordinar la creacién y actualizaciéon
de las bases de datos respectivas.

2. Establecer sistemas y mecanismos para difundir eficaz y oportunamente las ofertas de
becas, a fin de maximizar su utilizacion.

3. Identificar nuevas iineas de accién en la oferta de becas, entre ellas, las que tienen corta
duracion, tante en el pais como en el exterior, dirigidas a la pablacion colombiana para
apoyar a la pequefa y mediana empresa, para ser presentadas a la oficina.

4. Articular y desarrollar estudios que soporten fa seleccidén de los beneficiarios de las
becas, con criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades del
pais y equidad tanto de género como respecto a la cobertura regional, inclusién de
minorias y dirigide a poblacién de menores recursos.

5. Elaborar y actualizar el registro de los heneficiarios de becas y producir la informacién
estadistica sobre el tema, a fin de contar con indicadores que permitan medir el éxito,
desercion y retorno de becarios.

6. Evaluar y desarrollar los mecanismos para la presentacion de candidatos a fa Comision
Nacional de Becas (C.N.B). y ejercer las funcicnes Secretariales de la comision.

7. Supervisar y hacer seguimiento al proceso de otargamiento de becas.

8. Participar en las entrevistas de los candidatos que sean preseleccionados a los
diferentes programas que demanden |a participacién de la oficina.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento de beneficiarios de becas y actualizacion de las bases de datos
respectivas se realizan de acuerdo a fos procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Ladifusion eficaz y oportunamente las ofertas de becas, se establece para maximizar su
utilizacion.

3. Las nuevas lineas de accion en la oferta de becas, entre ellas, las que tienen corta
duracion, tanto en el pals como en el exterior, dirigidas a la poblacion colombiana se
identifican para apoyar a la pequefia y mediana empresa.

4. lLa elaboracién de los estudios que soporten la seleccién de los beneficiarios de ias
becas, con criterios de idoneidad académica, pertinencia respecto a las necesidades del
pais y equidad se orientan con respecto al servicio de la poblacién de menores recursos.

5. Los registros de los beneficiarios de becas y produccién de la informacion estadistica
sobre el tema, se elaboran y actualizan con el fin de contar con indicadores que permitan
medir el éxito, desercidn y retorno de becarios.

6. La presentacién de candidatos a la Comisidn Nacional de Becas (C.N.B), se efectia con
los procedimientos establecido por la Institucion.

7. Al otorgamiento de becas se realiza el seguimiento de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Institucién.

8. Las entrevistas de los candidatos que sean preseleccionados a los diferentes programas
que demanden la participacion de la oficina se realizan de acuerdo a los procedimientos
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establecidos por la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en al area de educacion del Plan Nacional de Desarrollo.
Politicas del sector educativo.

Metodologia de investigacion, disefio y desarrollo de proyectos
Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento de otros idiomas

Conocimiento en el tema de cooperacion internacional

Conocimiento en presentacién de informes gerenciales

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

NG AN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo de Formacion Universitariza en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Economia, Comercic Exterior,
Comunicacién Social, Sociologia, Relaciones Internacionales, Ciencias
Politicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en las Areas de
Gerencia de Empresas, Derecho de los Negocios, Cooperacion y Gestion
Internacional, Estudios Diplomaticos, Politicas Publicas, Gestidn Publica,
Gerencia de Proyectos, Ciencias Politicas y Sociales, Politicas de Desarrollg,
Comercio Exterior 0 en Areas Relacionadas con las Funciones de la
Dependencia. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
ialey.

Requisito Adicional: Titulo de proficiencia en lengua inglesa

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION Nao, 0142
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que requiera el Instituto de acuerdo
con lo previsto en el plan de compras, con el fin de garantizar el normal funcionamiento de
todas las dependencias.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la Institucién, acorde con
los precios del mercado

2. Adquirir los bienes y servicios requeridos por la institucion para garantizar el
funcionamiento de todas las dependencias.

3. Consolidar, proyectar, ajustar y ejecutar el Plan de Compras de la Entidad con la
informacién suministrada por las dependencias para programar la adquisicién de los
bienes.

4. Elaborar los informes de sondeo de mercado para seleccionar los proveedores y efectuar
los tramites érdenes de servicio para las correspondientes adquisiciones de los bienes,
obra y servicios requeridos.

5. Realizar seguimiento y control a los pagos oportunos de los proveedores

6. Elaborar los informes de austeridad del gasto y llevar las estadlsticos de consumo por

dependencias para conceptuar sobre su comportamiento.

Realizar informes periddicos de la ejecucion def plan de compras

Elaborar y actualizar la base de datos de proveedores, divulgarla y publicarla

Tramitar ante el funcionario competente el CDP correspondiente para la respectiva

elaboracién y tramite de la orden de servicio para la adquisicion respectiva.

10. Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacitn allegada para
fos contratos u ordenes de servicios, para que sean realizados conforme a la Ley.

11. Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

©w o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los bienes y servicios se adquieren de acuerdo con las normas vigentes y los
lineamientos de los entes de control.

2. El Plan de Compras responde a los requerimientos institucionales de acuerdo con las
politicas internas y normatividad vigente.

3. Los proveedores de la institucion se seleccionan de acuerdo con las politicas
institucionales y directrices gubernamentales.

4. Los informes periddicos del plan de compras dan cuenta de la ejecucién de los recursos
asignados para tal fin,

5. EICDP se tramita de acuerdo con los lineamientos impartidos por la Presidencia.

6. El cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacion allegada para los
contratos se verifica en observancia a la Ley.

7. Las cuentas de gestidn se rinden cumpliendo las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacion.

Demas normatividad en la materia.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y
preserfaciones.

DU N =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Financiera,
Administracién Plblica, Derecho o Economia.

Titulo de postgrado en ila modalidad de especializacion en Derecho
Financiero, Contratacién o en 0 en otras areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricuta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Tecnicos en el Exterior "Martiana QOspina Pérez"- ICETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(3)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar, en coordinacion con los funcionarios competentes, las actividades relacionadas con
los procesos de contratacion directa, licitacion o concurso, garantizando los principios de
transparencia, economia y responsabilidad.

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos, principios, técnicas y experiencia, encaminados al cumplimiento
de los objetivos y politicas trazados por la Entidad en materia de contratacién

2. Realizar acompafiamiento y orientacién juridica a las dependencias del Instituto en la
elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y
minutas de cardcter técnico para cubrir las necesidades de contratacién de acuerdo a
sus planes, programas y proyectos.

3. Elaborar con observancia de las normas legales los contratos con formalidades plenas y
aquellos que resulten delf producto de licitaciones e invitaciones publicas.

4. Tramitar la legalizacién de los contratos que le sean asignados por el jefe de la
dependencia dentro de los términos legales y con observancia de las normas legales en
materia de contratacion

5. Coordinar la realizacion de Audiencias aclaratorias.

6. Llevar el registro de los procesos de contratacién realizades con la informacion
pertinente.

7. Realizar la verificacion de cumplimiento de los requisitos de legalizacién del contrato a fin
de iniciar su ejecucién.

8. Elaborar los contratos con formalidades plenas que surjan de los procesos de
contratacion que adelante el Icetex, ya sea por la via de licitacion publica, contratacién
directa, invitacién publica o contratacién con formalidades plenas.

9. Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato, la Presidencia de 1a Entidad, Junta
Directiva, Superintendencia Financiera, u otros entes de control y vigilancia

10. Velar por la custodia y archivo de los documentos soportes de los diferentes tipos de
contratacion

11. Revisar y tramitar la aprobacion de las pélizas que se expidan como requisito de
gjecucion de los contratos, llevar u registro y control

12. Realizar el seguimiento y coordinar con los interventores de los contratos la liquidacion
de fos mismos en los términos establecidos por la Ley

13. Velar por el cumplimiento de los requisitos legales establecidos por la Ley 80 de 1983,
sus decretos reglamentarios y demas disposiciones relacionadas con la contratacion de
la Entidad con la Imprenta Nacional, Camara de Comercio, Contraloria General de fa
Republica, DIAN y demas que se requieran.

14. Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacién allegada para
los contratos u ordenes de servicios, para que sean realizados conforme a la Ley.

15. Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El cumplimientc de Ilos objetivos y politicas trazados por la Entidad se aplican
conocimientos, principios, técnicas y experiencia, encaminados en materia de
contratacion

2. El acompanamiento y orientacion juridica brindada a las dependencias del Instituto en la

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 195
LINEA DE ATENCION AL USUARIC: ©1900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA

IlllllllllllIl.llll.llll‘llllllllllllll



RESOLUCION No, 142
27 FEB 2007
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para fos empleos de la planta de personal del Instituto Cofombiano de Crédito Educativo y
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

elaboracién de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y
minutas de cardcter técnico cubren las necesidades de contratacion de acuerdo a sus
planes, programas y proyectos y estan de acuerdo con las normas vigentes en materia
de contratacion.

Los contratos con formalidades plenas y aquellos que resulten del producto de
licitaciones e invitaciones publicas se elaboraran con observancia de las normas legales.
Las acciones tendientes a tramitar ios contratos que le sean asignados por ef jefe de la
dependencia, se gestiona acorde con las normas legales.

La realizacion de audiencias aclaratorias se realizan de acuerdo a la normatividad
vigente y a los procedimientos establecidos por la Institutucion.

El registro de los procesos de contratacion se realiza de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Institutcion.

El cumplimiento de los requisitos de legalizacion y documentacion allegada de los
contratos, se verifica para que sean realizados conforme a la Ley.

Los contrates con formalidades plenas se elaboran de acuerdo a la normatividad vigente
y a los procedimientos establecidos por e Instituto.

Los informes para la Superintendencia Financiera y demas entes de control y vigilancia
relacionados con su area se emiten oportunamente.

La custodia y archivo de los documentos soportes de los diferentes tipos de contratacién
se realiza de acuerdo alos procedimientos establecidos por la Institutcion.

Las pélizas que se expidan como requisito de ejecucién de los contratos, se revisa y
tramita la aprobacién de acuerdo a las normatividad vigente y alos procedimientos
establecidos por la Institutcion.

A los contratos que se van a fiquidar de acuerdo los términos establecidos por la Ley se
les realiza el seguimiento y la coordinacion con los interventores.

Los procesos de contratacion del Instituto estan de conformidad con las disposiciones
legales vigentes sobre la materia.

La documentacién allegada para los procesos de contratacion, se evalda para verificar
gue sea acorde con los requisitos establecidos por la Ley.

Las cuentas de gestién se rinden cumpliendo las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ENDO AWM

Estatuto de Contratacion

Codigo Contencioso Administrativo

Cadigo de Comercio

Cadigo Civil

Estatuto Tributario

Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en Derecho
Financiero, Contratacién o en o en otras dreas relacionadas con las funciones
del empleo.

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

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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27 FEB 2007

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

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar el aplicativo de némina con el fin de garantizar el pago oportuno de los sueldos y de
todos los factores asociados al salario del personal vinculado at Instituto y generar todos los
informes requeridos en material salarial

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos, de la dependencia, proyectando, desarrollando y recomendando
las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas
de la dependencia.

2. Realizar las proyecciones de nomina requeridas para determinar el anteproyecto de
presupuesto

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con normas legales y politicas
institucionales.

4. Realizar el seguimiento y control a los embargos que recaen sobre los funcionarios con
el fin de aplicar la novedad respectiva, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia.

5. Brindar la asesoria pertinente en los temas relacionados con pensiones y afiliaciones y/o
traslados de EPS o AFP.

Efectuar las afiliaciones a EPS, AFP, Caja de Compensacion, de los funcionarios que
ingresan como nuevos a la Entidad y efectuar el respectivo seguimiento.

7. Registrar ias novedades de personal que afecta la némina mensual de los servidores
publicos del instituto para dar cumplimiento a las obligaciones contraldas con éstos.

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

9. Procesar la autoliquidacién de aportes al sistema de seguridad social, de acuerdo con
las normas legales vigentes, y efectuar conciliaciones periddicas con las entidades
externas.

10. Tramitar el informe de novedades correspondientes a las Cajas de compensacion
familiar, EPS, AFP, entidad financiera por la cual se efectia el pago de nomina.

11. Responder por la correcta ejecucion del proceso de liquidacién de retencion en la fuente,
de acuerdo con el método elegido por el funcionario y con observancia de las normas
que rigen en la materia.

12. Responder por la generacion y entrega a cada funcionario del certificado de ingresos y
retenciones con observancia a las normas vigentes.

13. Controlar la recopilacion, clasificacién y actualizacién de la informacién relativa a la
declaracion de bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, velado por
que se realice &n los términos ordénanos por las normas legales vigentes

14. Actualizar y generar los reportes correspondientes a planta de personal cuando se
presenten novedades de personal,

15. Elaborar los actos administrativos relacionados con ias situaciones administrativas que
genera el proceso de nomina para los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.

16. Elaborar cuadros estadisticos y hacer el andlisis del comportamiento de la nomina
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

periddicamente.

17. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y
directrices impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos
de personal a cargo de la dependencia.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempeiio, y absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

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

20. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
actividades desarrclladas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El diseflo, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas
proyectos, de la dependencia se realiza determinando las necesidades de la Entidad vy
las politicas establecidas por la alta direccion.

2. Las proyecciones de némina requeridas para determinar el anteproyecto de presupuesto,
se efectlian teniendo en cuenta los cambios organizacionales del Instituto.

3. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas
establecidas.

4. El seguimiento y control a los embargos que recaen sobre los funcionarios se efectian
de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

5. La asesoria sobre los temas relacionados con pensiones y afiliaciones y/o traslados de
EPS o AFP, se realizan teniendo en cuenta las normas vigentes y los procedimientos
establecidos por los proveedores de estos servicios.

6. Las afiliaciones a EPS, AFP, Caja de Compensacién, de los funcionarios que ingresan
como nuevos a la entidad se realizan en los tiempos establecidos y siguiendo la
normatividad vigente.

7. Las novedades de personal que afecta la némina mensual de los servidores publicos del
instituto se registran oportunamente

8. La liquidacion de salarios, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales se
realizan de conformidad con las normas y politicas internas y acordes con el régimen
salarial y prestacional def personal del Instituto.

9. La autoliquidacién y conciliaciones sobre de aportes al sistema de seguridad social se
realizan de acuerdo con las normas vigentes.

10. El informe de novedades correspondientes a las Cajas de compensacion famitiar, EPS,
AFP y a entidades financieras se emiten oportunamente y se realiza el tramite siguiendo
los procedimientos establecidos.

11. El proceso de liquidacion de retencién en la fuente cumple con las normas vigentes y se
efectla de acuverdo con el método elegido por el Instituto.

12. La generacion y entrega a cada funcionario del certificado de ingresos y retenciones con
observancia cumplen con las normas vigentes.

13. La recopilacién, clasificacion y actualizacion de la informacién relativa a la declaracién de
bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, se realiza previa solicitud
de actualizacién de informacién por parte de los funcionarios del instituto.

14. Las actualizaciones sobre los diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia
se determinan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto y su plan de desarrolio
administrativo

15. Los actos administrativos sobre las situaciones administrativas de los funcionarios y
exfuncionarios de la Entidad se realizan de acuerdo con las directrices impartidas.

16. La informacion estadistica y su respectivo anlisis facilita la toma de decisiones
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“Por la cual se adopta 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-

administrativas, financieras y organizacionales.

17. Las actualizaciones sobre los diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia

se determinan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto y su plan de desarrollo
administrativo.

18. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas

establecidas.

19. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy

oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realizan
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

20. Las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina se encuentran actualizados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DO NDO BN =

Relaciones Interperscnales.

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Legislacion prestacional y salarial de funcionarios pablicos
Dominio en la liquidacion de los diferentes conceptos de nomina
Politicas publicas en administracion de personal

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos

Tecnicas de redaccién, estilo y ortografia.

Manejo de Windows

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Universitario en Administracidn de Empresas, Administracion Plblica,

Economia, Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia. Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No, §142
11 FEB 2007

“Por la cual se adopta ef 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos relacionados con la carrera administrativa de los funcionarios
publicos del Instituto

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y evaluar planes y programas conducentes al desarrollo del personal del
Instituto dentro de una accion que incentive su capacidad valorativa, la comunicacién, la
formacion de equipos de trabajo, el clima organizacional y la motivacion individual.

2. Reportar las novedades requeridas por fa CNSC de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento al proceso de vinculacién en periodo de prueba, evaluacion,
inscripcion en carrera administrativa o retiro del funcionario.

4. Elaborar los actos administrativos relacionados con las actualizaciones al Manual

Especifico de Funciones y Competencias Laborales y a las situaciones administrativas

de los funcionarios de la Entidad.

Apovyar la elaboracion de los planes de prevision de recursos humanos

Elaborar los proyectos de manuales de funciones, requisitos y competencias laborales

de acuerdo a la normatividad vigente, tramitar la notificacién a cada funcionario y

actualizar su contenido de acuerdo con las novedades de personal que se presenten.

7. Apoyar la elaboracién del plan anual de vacantes para ser remitidos a los entes
competentes.

8. Orientar el proceso de evaluacién del desempefio y hacer seguimiento al cumplimiento
de esta actividad de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos por
la CNSC, asf como generar los informes correspondientes por funcionario para ser
presentado al sistema de evaluacién del desempefio al interior del instituto,

9. Gestionar los convenios de practica empresarial con instituciones educativas, con
cbservancia de la ley y las necesidades del instituto.

10. Efectuar el seguimiento y control a la ejecucion de las practicas empresariales de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la institucion.

11. Administrar la base de datos de pasantias garantizando su permanente actualizacion.

12. Mantener debidamente ordenados, archivados y custodiados los documentos que como
resultado de programas a su cargo se generen.

13. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y
directrices impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos
de personal a cargo de la dependencia.

14. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el drea

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempeiio, y absolver consuitas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

16. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
actividades desarrolladas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas ejecutados permiten el desarrollo del personal del Instituto

Las novedades se reportan a la CNSC de acuerdo con la normatividad vigente.

El seguimiento al procese de vinculacion en periodo de prueba, evaluacién, inscripcién
en carrera administrativa o retiro del funcionario se efectua verificando el cumplimiento
de las normas establecidas.
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RESOLUCION No, 0142
a1 Fes 2407
“Por Ia cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

4. Los actos administrativos relacionados con las actualizaciones al Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales y a las situaciones administrativas de ios
funcionarios de la Entidad se elaboran de acuerdo a la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos por el Instituto.

los proyectos de manuales de funciones, requisitos y competencias laborales cumplen
con ias normas vigentes.

La elaboracién del pfan anual de vacantes se realiza oportunamente para ser remitidos a
los entes competentes.

El sistema de evaluacion del desempefic se desarrolla de acuerdo con las normas
vigentes del Gobierno nacional, las del instituto y cumpliendo los procesos establecidos
por la Comisidn Nacional del Servicio Civil

Los convenios de practica empresarial con instituciones educativas se desarrollan de
acuerdo con la ley y las necesidades del instituto.

El seguimiento y control a la ejecucién de las practicas empresariales se realiza de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Instituto.

10. Ei diseflo, implementacién y mantenimiento de una base de datos de pasantias se

realiza segun las politicas y procedimientos establecidos.

11. Los documentos se organizan de acuerdo con las normas de gestién documental.
12. Las actualizaciones sobre ios diferentes procesos de personal a cargo de la dependencia

se determinan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto y su plan de desarrollo
administrativo.

13. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia vy

oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su 4rea se realizan
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

14. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas

establecidas.

15. Las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina se encuentran actualizados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WCONOG AWM

Relaciones Interpersonales.

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Legislacién prestacional y salarial de funcionarios publicos
Dominio en la liquidacién de los diferentes conceptos de nomina
Politicas publicas en administracion de personal

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Tecnicas de redaccion, estilo y ortografia.

Manejo de Windows

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia, Derecho.

Titulo de postgrado la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia. Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No, (142
21 FEB 2007

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

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos relacionados con el bienestar social dirigidos a los funcionarios de
la Entidad

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer, y presentar para aprobacién de la Presidencia y Secretaria General
los planes y programas de bienestar social dirigidos a los funcionarios de la Entidad

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el fogro de
los objetivos y las metas propuestas en materia de Bienestar Social e Incentivos.

3. Ejecutar las disposiciones establecidas en materia de incentivos a otorgar a los
funcionarios de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente

4. Realizar las acciones necesarias para la ejecucién de las actividades que se programen
en desarrolio del Plan de Bienestar Social de acuerdo con las politicas impartidas por la
Presidencia y la Secretaria General.

5. Disefar, proponer y ejecutar las acciones para el mejoramiento y mantenimiento del
chma arganizacional.

6. Coordinar y ejecutar el desarrollo de las actividades culturales, deportivas y recreativas
organizadas en el marco del programa de Bienestar Social.

7. Implementar estrategias de intervencién y seguimiento a los programas ofrecidos por las
diferentes entidades de seguridad social.

8. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado para la
realizacion de las diferentes actividades a través del programa de bienestar Social.

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

10. Efectuar el seguimiento y ejecutar las acciones pertinentes para la correcta ejecucion de
los préstamos otorgados a través de las lineas de crédito de educacién formal y
necesidad médica familiar.

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

12. Mantener debidamente ordenados y archivados y custodiados los documentos que como
resultado de la gestidn a cargo del grupo se generen

13. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y
directrices impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes programas
de Bienestar Social e Incentivos.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio, y absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

15. Elaborar y presentar los reguerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area

16. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
actividades desarrolladas

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los planes y programas de bienestar sociai dirigidos a los funcionarios de la Entidad se
disefian, proponen, y se presentan para aprobacion de la Presidencia y Secretaria
General
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RESOLUCION No, 0142
91 FEB 2001

“Por la cual se adopta ef 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 Qspina Pérez"- ICETEX-

2. Las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas
se desarrollan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto

3. Los incentivos a otorgar establecidos a los funcionarios de la Entidad se ejecutan de
acuerdo con la normatividad vigente

4. Las aclividades que se programen en desarrollo del Plan de Bienestar Social se ejecutan
de acuerdo con las politicas impartidas por la Presidencia y la Secretaria General.

5 Los programas que se disefian e implementan permiten mejorar la calidad de vida
laboral y el clima organizacional de los servidores publicos del Instituto.

6. Las actividades culturales, deportivas: y recreativas organizadas en el marco del
programa de Bienestar Social se coordinan y ejecutan de acuerde a los procedimigntos
establecidos por el nstituto.

7. El seguimiento para la ejecucion del presupuesto se realiza mensualmente verificando el
cumplimiento de las politicas establecidas.

8. La asesoria relacionadas con los programas de Bienestar Social  Incentivos se realizan
oportunamente.

9. El seguimiento y controi de los préstamos otorgados a través de las lineas de crédito de
educacidn formal y necesidad médica familiar se efectua en los tiempos estipulados y
siguiendo los procedimientos establecidos.

10. Los informes se emiten de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

11. Los documentos se organizan de acuerdo con las normas de gestién documental.

12. Las actualizaciones sobre los diferentes programas de Bienestar Social e Incentivos se
determinan teniendo en cuenta las necesidades del Instituto y su plan de desarrollo
administrativo.

13. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas
establecidas.

14. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacidn relacionadas con su area se realizan
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

15. Las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina se encuentran actualizados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones Interpersonales.

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Legislacién prestacional y salarial de funcionarios publicos
Dominio en la liquidacion de los diferentes conceptos de nomina
Politicas publicas en administracion de personal

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

Manejo de Windows

LONDO R WM

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Universitario en Trabajado Social, Psicologia, Administracion de
Empresas.

Titulo de postgrade la modalidad de especializacion en dreas relacionadas
con las funciones de la dependencia. Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

[NSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITC EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PEX: 382 16 70 203
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RESOLUCION No. 0142
21 FEB 2007

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

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar los recursos fisicos de la Entidad, el desarrolio de los
procedimientos de vigilancia, aseo y cafeteria, la seguridad del personal, las instalaciones y
los bienes contenidos en ellas, garantizando la oportuna prestacién de los servicios
| generales que requierea el Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la formulacion de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo
para la elaboraciéon de proyectos refacionados con la administracion de los bienes
inmuebles.

2. Realizar la Interventoria a los contratos de aseo, vigilancia y mantenimiento general de
los bienes inmuebles de propiedad de la Entidad, verificando el cumplimiento de los
compromisos establecidos.

3. Realizar actividades relacionadas con el mantenimiento de los bienes inmuebles, asi
como la contratacién y seguimiento de cbras.

4. Efectuar los tramites concernientes al pago de impuestos de los bienes inmuebles de
propiedad de la Entidad dentro de las fechas establecidas y efectuar el correspondiente
seguimiento.

5. Actualizar fos planos arquitectdnicos de cada uno de los inmuebles del instituto

6. Generar informes de las interventorias efectuadas para facilitar la toma de decisiones.

7. Verificar que el sistema de seguridad implementado al interior del Instituto cumpla con
los controles requeridos para garantizar |a seguridad de los funcionarios y los bienes del
Instituto.

8. Revisar que el servicio de cafeteria se preste adecuada y oportunamente en todas las
descendencias del Instituto,

9. Verificar €l desarrollo del servicio de aseo prestado en las instalaciones del Instituto.

10. Informar a los proveedores de los servicios de aseo y cafeteria de las inconformidades
gue se presenten para el mejoramiento de los servicios prestados.

11. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procescs de contratacién relacionados con el area

12. Proponer acciones de mejoras para el desarrollo de los procedimientos bajo su
responsabilidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo, elabaoracion
de proyectos y en la planeacion de la estructura de programas, se calabara para buscar
el mas alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

2. La Interventoria a los contratos de aseo, vigilancia y mantenimiento general se realiza
verificando el cumplimiento de los compromisos adquiridos

3. El mantenimiento de los hienes inmuebles se realizan de acuerdo a los procedimeintos
establecidos por el Instituto.

4. Los tramites para el pago de impuestos de los bienes inmuebles de propiedad de la
Entidad se realizan dentro de las fechas establecidas.

5. Los planos arquitecténicos de cada uno de los inmuebles del instituto se actualizan de
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acuerdo a los procedimientos establecidos por e Instituto.

6. Los informes de las interventorias efectuadas se emiten mensuaimente.

7. El sistema de seguridad implementado al interior del Instituto tienen los controles
necesarios para garantizar la seguridad de los funcionarios y de los bienes del Instituto.

8. El servicio de cafeteria cumple con las normas de higiene laboral y se presta
oportunamente,

9. Eldesarrollo del servicio de aseo, se presta oportuna y adecuadamente.

10. A los proveedores se le informa claramente y con evidencia objetiva las inconformidades
que se presentan para el mejoramiento de los servicios prestados.

11. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

12. Las acciones propuestas para mejorar el desarrollo de los procedimientos los hacen mas
eficientes y facilitan una mejor atencién al cliente.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al cliente

Normas de higiene y seguridad industrial basicas
Normas sobre seguridad para bienes y personal
Administracién de bases de datos

Andlisis de informacion

Manejo de Windows,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Tituto profesional en Arquitectura, Ingenieria Industrial

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas relacicnadas
con las funciones de la dependencia.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION No 01412
77 FEB 2007 '

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

AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA —(1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracién del software y hardware del Instituto, creando y utilizando los
programas necesarios para el buen funcionamiento de la misma y asesorando a los
funcionarios en materia de informatica.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar aplicativos y herramientas bajo tecnologia Internet para el desarrolio de los
procesos del Instituto.

2. Analizar y hacer la evaluacién de Hosting, paginas Web, y tecnoiogia interactiva en

cualquier tipo de software de navegacion para su adecuada implementacion.

Analizar, planear y ejecutar: Modelo del Instituto, modelo estructura dato, modelo

general, normalizacion de bases de datos, desarrollo de software, para todos los

aplicativos que se requieran ser generados internamente en el Instituto.

4. Realizar el seguimiento y desarrollo de mejoras del software adquirido por el Instituto
para el desarrollo adecuado de los procesos.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la pertinencia de software, hardware, redes,
aplicativos que se desarrollen o se propongan instalar en el Instituto.

6. Absolver las consultas requeridas por las dependencias del Instituto para la toma de
decisiones pertinente.

7. Colaborar con el responsable del 4rea en la formulacion de politicas, fijacién de métodos
y procedimientos de trabajo y la elaboracion de proyectos para el cumplimiento de los
objetivos propuestos

8. Programar, ejecutar y evaluar ias labores administrativas y técnicas propias de la
dependencia para el normal desarrollo de los procesos.

9. Analizar las necesidades informaticas y la documentacién quick help para optimizar los
procesos.

10. Hacer ajustes tecnologicos y adaptacion a nuevas tecnologias segun los requerimientos
det Instituto.

11. Apoyar el disefic de nuevos aplicativos para el sistema requerido.

12. Definir y estructurar la implementacicn de metodologias para el desarrollo de Software.

13. Dar capacitacion técnica a funcionarios para el manejo adecuado de los sistemas de
informacién.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los aplicativas y herramientas disefados bajo tecnologia Internet permiten un mejor
desarrollo de los procesos del Instituto.

2. La evaluacion de Hosting, paginas Web, y tecnologia interactiva dan respuesta las
necesidades del instituto.

3. E! Modela del Instituto, modelo estructura dato, modelo general, normalizacidén de bases
de datos y el desarrollo de software esta de acuerdo con las politicas del Instituto.

4. El seguimiento y desarrollo de mejoras del software adquirido por el Instituto responden
a las necesidades del Instituto.

5. Los conceptos emitidos sobre la pertinencia de software, hardware, redes y aplicativos
gue se desarrollen o se propongan instalar en el Instituto, se realiza de acuerdo con los
andlisis efectuados al desarrollo de las actividades.

w
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6. Las consultas requeridas por las dependencias del Instituto se efectian de acuerdo a las
funciones de la oficina y su cargo.

7. Colaborar con el responsable del area en la formulacién de politicas, fijacion de métados
y procedimientos de trabajo y la elaboracion de proyectos para el cumplimiento de los
objetivos propuestos

8. Las labores administrativas y técnicas propias de la dependencia se desarrollan de
acuerdo con los procesos establecidos

9. Las necesidades informaticas y la documentacién quick help se efectian oportunamente.

10. Los ajustes tecnoldgicos y adaptacion a nuevas tecnologias responden a lo establecido
en el Plan Informético del Instituto.

11. El disefio de nuevos aplicativos para el sistema permite agilizar las actividades de la
dependencias.

12. La implementacién de metodologias para el desarrollo de Software responde ala
politicas de seguridad del Instituto.

. 13. La capacitacion técnica a funcionarios para el manejo adecuado de los sistemas de

informacién, se realiza segun e! plan establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién de Software y Hardware requerido para los medios informaticos vy
comunicativos.(software virtual , y cliente servidor)

Conocimientos en herramientas para disefio de paginas (Web) interactivas.

Actualizacion de las Tecnologias Informaticas que se requieren, con el fin de aplicarlas al
interior del Instituto.

Redes de Informacion y Comunicacidn Disefio de software con tecnologla Web Services.
Metodologia de investigacion y disefic de proyectos.

Conocimiento de disefio de bases de datos.

Bajo tecnologia .net.

Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.

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

. Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

N
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AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA —(2)-

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los estudios juridicos y emitir los conceptos legales que se requieran para la
atencion de los asuntos legales, tendientes a brindar seguridad juridica a la Institutcion.

IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos de Resoluciones, Decretos y Acuerdos de caracter administrativo
procedentes de las diferentes dependencias del Instituto, que le fueren asignadas por el
Jefe de la Oficina, velando porque se realicen de acuerdo a la normatividad.

2. Colaborar con el Jefe de la Oficina en los asuntos de su competencia, en busca del
cumplimiento de las funciones y metas de fa misma.

. 3. Realizar los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos requeridos para el desarrofio de
actividades de crédito educativo y proyectar los actos administrativos pertinentes.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar juridicamente sobre los proyectos de ley, decretos,
resoluciones y demas actos administrativos del Instituto.

5. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias del Instituto, en la preparacion de
las normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos financieros.

6. Atender las acciones de tutela y demas acciones que se instauren contra el Instituto.

7. Realizar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia
y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area

8. Realizar los informes que requiera la Superintendencia y demas 6rganos de control y
vigilancia dentro de los ptazos establecidos.

9. Atender los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y le
sean asignados por el Superior Inmediato.

10. Participar en la compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada
con {a actividad del Instituto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos de Resoluciones, Decretos y Acuerdos de caracter administrativo
procedentes de las diferentes dependencias del Instituto, se revisan de acuerdo a la

. normatividad vigente.

2. Los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos requeridos para el desarrollo de

actividades de crédito educativo se realizan de acuerdo a la normatividad vigente.

3. A las dependencias del Instituto se les orienta juridicamente, en la preparacién de las
normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos financieros.

4. Las acciones de tutela y demas acciones que se instauren contra el [nstituto se atienden
dentro de los términos legales.

5. Los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion
relacionados con el area, se realizan de acuerdo a las especificaciones técnicas.

6. Los informes que requiera los drganos de control y vigilancia se realizan dentro de los
plazos establecidos.

7. Los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente y le sean
asignados por el Superior Inmediato se atenderan de acuerdo a la normatividad vigente y
a los procesos establecidos por el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatute Financiero

Cdadigo Contencioso Administrativo

Codigo de Comercio

Cddigo Civil

Estatuto Tributario

Coédigo Unico Disciplinario

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho.

Titvlo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Derecho
Administrativo, Derecho Financiero, Derecho Publico, Derecho de los
Negocios, Finanzas o en ofras areas relacionadas con las funciones del
. empleo.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

i ol S
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para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION —{1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control al manejo aperativo de los Fondos en Administracién, con

el fin de garantizar una éptima prestacion del servicio tanto al constituyente del mismo como
a sus beneficiarios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer acompailamiento al proceso de constitucion de fondos.

Realizar el seguimiento al proceso de adjudicacién de servicios de fondos

Participar en la consolidacion, verificacion y preparacion de los informes financieros para

ser presentados a las Juntas Administradoras de los Fondos

4. Participar en la elaboracion de los estados de cuenta, cuadros e informes de ejecucion,

contables y de cartera de los fondos en administracion

Hacer el control y seguimiento a |a gestion de fondos.

Elaborar los informes estadisticos de la cobertura y prestacién de servicios a través de

los fondos en administracién

Apoyar el control y registro de los movimientos presupuestales de los fondos.

Llevar el control de saldos contables de los fondos.

Informar periédicamente a los constituyentes de los fondos |a situacién de estos.

0. Participar en la construccion y ejecutar politicas, planes y programas para el manejo de

los fondos.

11. Dirigir y coordinar el traslado oportuno de las obligaciones que pasan de ejecucién al
cobro.

12. Velar que se lleve a cabo el proceso de condonacidn por contraprestacion de servicios
de los Fondos que lo contemplen.

13. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y

oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el 4rea, de acuerdo con la

solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

WM =
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. En el proceso de constitucion y adjudicacion de fondos se realiza el acompafiamiento de
acuerdo a las instrucciones recibidas por el jefe inmediato y a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

2. En la preparacién de los informes financieros que se presentan a las Juntas
Administradoras de los Fondos se efectua la consolidacién, verificacion de la informacion
financiera de acuerdo a las normatividad vigente.

3. Ala gestidn de fondos se realiza el control y seguimiento de acuerdo a las instrucciones
recibidas por el jefe inmediato y a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. Los informes estadisticos de la cobertura y prestacién de servicios a través de los fondos
en administracion se efaboran de acuerdo a las instruciones del jefe inmediato y a los
procedimeintos establecidos por el Instituto.

8. El control y registro de los movimientos presupuestales de los fondos se efectua de
acuerdo a los procedimeintos establecidos por el Instituto.

6. En la construccién y ejecutar politicas, planes y programas se participa con el fin de
tener un adecuado manejo de ios fondos.

7. Eltraslado de las obligaciones que pasan de ejecucion al cobro se dirigen y coordinan de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Institituo.
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8. El proceso de condonacion se efectua una vez se realice la contraprestacién de servicios
de los Fondos que lo contemplen.

9. En los procesos de contratacion relacionados con el area, se elaboran los
reguerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de acuerdo con la solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Financiera

Politica Educativa

Cédigo Contencioso Administrativo

Codigo de Comercio

Codigo Civil

Estatuto Tributario

Legislacién Cooperativa

Estructuraciéon de Productos Financieros
Indicadores de Gestién

0. informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién Financiera, Administracién de Empresas,
Derecho, Economla, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial o Ingenieria
Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

SLENOU R WN
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“Por ja cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personaf del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO —{1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar la informacion y documentos relacionados con la difusién de los
programas de credito educativo y demas servicios ofrecidos por la Entidad para la
divulagacion oportuna de los mismos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar junto con la vicepresidencia de Crédito y Cobranza el levantamiento de
informacién requerida para la difusién de los programas de crédito educativo y demas
servicios ofrecidos por la Entidad.

2. Atender, resolver, dar curso, hacer seguimiento, evaluar, controlar y rendir informes
sobre las quejas, reclamos y solicitudes recibidas por la Entidad.

3. Realizar los informes de evaluacién y control de la gestién de la dependencia, establecer
las deficiencias y recomendar las medidas correctivas correspondientes.

4. Efectuar analisis técnicos en coordinacion con las dependencias pertinentes para efectos
de presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales productos que
ofrece la Entidad.

5. Hacer el seguimiento a los contratos de outsourcing que la Entidad constituya para el
manejo de las operaciones propias de la dependencia.

6. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y €l estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el drea, de acuerdo a los
lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia

7. Preparar y responder por la presentacion de informes que solicite la Presidencia, La
Superintendencia Financiera y demas organismos de control y vigilancia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La difusion de los programas de crédito educativo y demas servicios ofrecidos por la
Entidad se realizan junto con la vicepresidencia de Crédito y Cobranza.

2. las quejas, reclamos y solicitudes recibidas por la Entidad se administran,se evaluan y
controlan para rendir informes oportunamente.

3. Los informes de evaluacion y control de la gestion de |a dependencia estan acordes con
los parametros de evaluacion institucional y politicas de la calidad.

4. Las recomendaciones sobre los actuales o potenciales servicios y productos que ofrece
el Instituto se efectian de acuerdo con las estrategias comerciales previamente
establecidas.

5. El seguimiente a los contratos de Outsourcing que el Instituto constituya se efectlan de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudioc de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

7. Los informes para la Presidencia, Superintendencia Financiera y demas entes de control
y vigilancia relacionados con su area se emiten oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manejo de relaciones interpersonales.

Manejo de técnicas publicitarias

Conocimiento en atencion a clientes.

Procedimiento para gestion de la informacién

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Tecnicas de redaccion y ortografia.

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

N RGN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Tltulo Profesional en Mercadeo, Publicidad, Adminitracion de Emresas.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones de la dependencia.

. Experiencia | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez™- ICETEX-

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario

Grado: 01

No. de cargos: Treinta y siete (37)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES —(2)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de las actividades asociadas con los canaies de difusion
disponibles, destinados a divulgar los servicios y la gestion del instituto.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la formulacion de politicas, planes y programas de comunicacién que proponga y
desarrolle la dependencia, para el buen funcionamiento de los sistemas de comunicacion
del Institucién,

Proponer, implementar y actualizar el Manual de imagen Corporativa de la Institucion
para la estandarizacion de las actividades de la Organizacion.

Orientar, mantener y manejar el calendaric anual de eventos organizados por la
Institucion para su adecuado y oportuno desarroilo.

Programar anualmente y poner en marcha la agenda de participacidn de la Institucion en
eventos regionales, nacionales e internacionales para la proyeccién de la Institucion.
Responder por la logistica de los eventos de la Institucién dentro y fuera de la sede para
el desarrollo adecuado de las actividades planeadas.

Ejercer como moderador oficial en los eventos que haga presencia la Institucion.
Administrar las bases de datos de las entidades que participan como mediador de las
comunicaciones.

Efectuar seguimiento a la adecuada utilizacién de la imagen corporativa de la
organizacion para en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Prestar apoyo logistico para la realizacion de eventos de la Institucion (video
conferencias, ruedas de prensa, seminarios) garantizando el desarrollo de éstos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacion de politicas, planes y programas de comunicacién que proponga y
desarrolle la dependencia se apoyan para el buen funcionamiento de los sistemas de
comunicacion de la Institucién,

El Manual de Protocelo de la Institucién responde a las necesidades especificas de la
Entidad.

El calendario anual de eventos se publica permanentemente en la Intranet para
disposicién de todos los funcionarios,

La agenda de participacidn de la Institucion se elabora segun la informacion suministrada
por las diferentes dependencias.

La logistica de los eventos de la Institucion se presta segundos requerimientos y

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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procedimientos establecidos.

6. Las actividades de moderador se realiza segun el protocolo establecido por fa Institucion.

7. Las bases de datos de imagenes de la Institucion se actualizan permanentemente y se
codifican consecutivamente.

8. El seguimiento a la adecuada utilizacién de la imagen corporativa de la organizacion se
realiza de acuerdo con las politicas y normas establecidas.

9. Para la realizacion de eventos de la Institucidn se presta el apoyo logistico garantizando
el desarrollo de éstos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Recopilacién de informacion.

Archivo de inforrmacidn,

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccion, estilo y ortografia.

Conacimiento de la dindmica interna y externa de los medios de comunicacion.
Manejo de medios de comunicacidn.

Conocimiento de los servicios prestados por |a Institucién.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Conaocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, power point y
presentaciones

10. Tecnologias de la informacion y la comunicacién

11. Expresién oral

DONBHO AWM

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Comunicacién Social y/o Periodismo.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO —(3)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar métodos de verificacion y evaluacién de los procesos, procedimientos, sistemas de
informacién, planes, programas y proyectos, con el propésito de valorar Ia eficiencia de la
| gestion del Instituto.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y recomendar el mejoramiento y simplificacion de métodos y procedimientos,
con el fin de mejorar la prestacion de los servicios a cargo del Instituto.

2. Participar en la realizacién de las auditorias que se programen en las diferentes
Dependencias de la Institucion.

3. Acompafiar y apoyar a los funcionarics de la Institucion en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Control Interno y mantener informado al superior inmediate sobre la
marcha del sistema.

4. Efectuar seguimiento a los sistemas de riesgos administrativos adoptados por el Instituto.

5. Apoyar la presentacion de informes a la Superintendencia Financiera y demas entes de
control

8. Realizar de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia las especificaciones
tecnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion
del area.

7. Efectuar seguimiento a las estadisticas de gestion de las distintas dependencias de la
Institucion y realizar los informes correspondientes informes.

8. Preparar los informes que deba presentar la Oficina de Control Interno a las diferentes
instancias y organismos, y someterlos a consideracion del jefe inmediato.

9. Aplicar instrumentos y estrategias orientadas a fomentar la cuitura del autocontrol.

IV. CONTRIBUCIONES IND{VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los metodos y procedimientos de trabajo aplicados responden a los requerimientos de
los clientes y usuarios internos y externos de la Institucion

2. La realizacién de las auditorias que se programen en las diferentes Dependencias de la
Institucion se participa de acuerdo a los procedimientos y metodologias para tal fin.

3. A los funcionarios de la Institucidn se les acompafa y apoya en el desarrollo vy
mejoramiento del Sistema de Control Internc para mantener informado al superior
inmediato sobre la marcha del sistema.

4. El seguimiento efectuado a los sistemas de riesgos administrativos adoptados por el
Instituto garantiza la efectividad y eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las
politicas, normas, procedimientos y controles establecidos por las Autoridades del
Instituto.

5. Los informes que debe presentar |a oficina se encuentran elaborados de conformidad
con las normas y los requerimientes del superior inmediato.

6. Los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion del area se
realizan de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia y las
especificaciones técnicas.

7. Las estadisticas de gestion producidas, responden a los requerimientos legales y a los
planes, programas y proyectos de la Institucion.

8. La cultura del autocontrol se fomenta con &l apoyo de técnicas y estrategias apropiadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Legislacién Financiera

Sistema de Desarrollo Administrativo

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC! 1000:2005
Técnicas de Auditoria

Indicadores de Gestién

Informatica Béasica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracion Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial ¢ Ingenieria Administrativa.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

NEOhA W
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“Por la cual se adopta 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-

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES —{3)~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar integralmente la gestion de los procesos relacionados con los convenios de
cooperacion y Becas, conforme a las prioridades politicas en areas educativas de la nacion y
al direccionamiento institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la formulacién de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo,
elaboracién de proyectos y en la planeacion de la estructura de programas, buscando el
mas alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

Disefar e implementar mecanismos para hacer el seguimiento sistematico a ex becarios.

Hacer analisis de la pertinencia de la informacion de la dependencia para realizar

informes al respecto.

4. Revisar la informacion contenida en las solicitudes de los candidatos a las diferentes
becas ofrecidas y preparar la informacién para la presentacion de candidatos a la
Comisién Nacional de Becas.

5. Apoyar a las diferentes 4reas del Instituto en la prestacion de los servicios relacionados
con los programas internacionales y el proceso de otorgamiento de las becas al exterior.

8. Recepcionar ofertas de becas internacionales (pregrado, postgrados y cursos cortos de
actualizacién) para ser estudiadas.

7. Dar respuesta, surtiendo el tramite a través del conducto regular, a todo derecho de
peticion o tutela que se relacione con los servicios de la oficina garantizando que se
realice dentro de los términos sefialados por la Ley.

8. Supervisar la informacion de sus respectivos servicios en la Pagina Web garantizando
que sean actualizados continuamente.

w N

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo, elaboracién
de proyectos y en la planeacion de la estructura de programas, se colabora para buscar
el mas alto cumplimiento de las funciones y metas de la misma.

2. El seguimiento sistematico a ex becarios se efectia disefiando e implementando
mecanismos de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

3. La realizacién de informes se realiza analizando la pertinencia de la informacion de a
dependencia.

4. La informacién contenida en las solicitudes de los candidatos a las diferentes becas
ofrecidas se revisa de acuerdo con cumple con los requisitos establecidos por la Ley y
por la Entidad, y se prepara la informacién para la presentacién de candidatos a la
Comisién Nacional de Becas.

8. La prestacion de los servicios relacionados con los programas internacionales y ei
proceso de otorgamiento de |as becas al exterior se dan de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

6. Las ofertas de becas internacionales (pregrado, postgrados y cursos cortos de
actualizacion) se recepcionan para ser estudiadas de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

7. Los derechos de peticion o tutela que se relacione con los servicios de la oficina se
realizan dentro de los términos sefialados por la Ley.

8 La informacion de sus respectivos servicios en la Pagina Web se supervisa para
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garantizar que sean actualizados continuamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos para la asignacion de becas.

Herramientas para hacer seguimiento al proceso de asignacion y liquidacién de becas.
Manejo de la informacian en materia de becas.

Metodologia de investigacidn y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y
presentaciones

8. Dominio total escrito y habado en lengua inglesa.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Prefesional en las dreas de Relaciones Internacionales, Administracion
de Negocios Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo, Sociologia,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Economia, Ingenieria
Industrial o Cemercio Exterior.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Nk W =
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal def instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez*- ICETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el estudio y/o revision de los actos administrativos, actas y demas documentos que
se requieran para su presentacién ante la Junta Directiva del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la revision y proyectar conceptos, documentos legales o administrativos del
Instituto, que le fueren asignados por la Secretaria General para su legalizacién vy
publicacién.

2. Elaborar y comunicar oportunamente la programacién de sesiones de la Junta Directiva,
de acuerdo a los lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

3. Organizar y remitir con anterioridad la realizacion de las sesiones de Junta Directiva los
documentos objetos de andlisis para su conocimiento y analisis.

4. Apoyar la coordinacion de actividades de tipo logistico para la realizacion de las
reuniones de la Junta Directiva.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos, o documentos requeridos para ser
presentados a la Presidencia ¢ la Junta Directiva que le fueren asignados para su
preparacidn por la Secretaria General.

6. Apoyar a la Secretaria General en el seguimiento y control de las actividades a realizar
en cumplimiento de las decisiones de la Junta Directiva

7. Realizar los tramites pertinentes para la eleccion y posesion de los miembros de Junta
Directiva, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

8. Llevar y custodiar los libros de actas correspondientes a las diferentes sesiones de la
Junta Directiva

9. Colaborar con la Secretaria General en los asuntos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

10. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el 4rea

11. Elaborar los informes requeridos para ser presentados a la Presidencia o la Junta
Directiva.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los conceptos emitidos y consultas, documentos legales o administrativos del Instituto,
gue fe fueren asignados por la Secretaria General para su legalizacion y publicacion se
efectua de acuerdo a las politicas establecidas.

2. La programacion de sesiones de la Junta Directiva, se elabora y comunica
oportunamente de acuerdo a los lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

3. La coordinacién de actividades de tipo logistico se apotan para la realizacién de las
reuniones de la Junta Directiva.

4. Los proyectos de actos administrativos, o documentos requeridos se realizan de acuerdo
con las directrices impartidas.

5. El seguimiento y control de las actividades que realiza la Secretaria General se efectian
de de conformidad a las decisiones de la Junta Directiva.

6. Apoyar en el seguimiento y control a realizar en cumplimiento de las decisiones de la
Junta Directiva

7. Los libros de actas correspondientes a las diferentes sesiones de la Junta Directiva se
llevan y custodian de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.
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8. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto.

9. Los informes para la Presidencia o fa Junta Directiva relacionados con su area se emiten
oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en leyes sobre educacion y créditos educativos.
Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.
Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.
Técnicas de redaccién y ortografia.

Manejo de Windows

RN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Tltulo de formacion universitaria en Administracian Publica, Administracion de
Empresas, Derecho, Contaduria Pulblica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Financiera, Economia, Ciencias Paliticas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL —{1}—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actuaciones que se deriven de la realizacién de los procesos disciplinarios, de
conformidad con lo previsto en el Cédigo Disciplinario Unico, garantizando el debido proceso.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las investigaciones disciplinarias desde su inicio hasta el proyecto de fallo de
primera instancia.

2. Recolectar, procesar y analizar la informacion que se requiera en desarrolio de las
investigaciones disciplinarias que se lleven a cabo.

3. Elaborar todos los actos, notificaciones y/o comunicaciones de las diferentes actuaciones
que se surtan dentro de los procesos disciplinarios

4. Ejecutar los procedimienios operatives definidos en la ley para que los procesos
disciplinarios se desarrollen con sujecién a los principios de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y
el debido proceso.

5. Recibir quejas y atender al publico de acuerdo con los procedimientos disciplinarios
establecidos,

6. Registrar todas las actuaciones adelantadas en los diferentes procesos disciplinarios, en
la correspondiente base de datos y llevar el control de los respectivos expedientes.

7. Brindar apoyo juridico en las investigaciones disciplinarias o en las actuaciones
administrativas preventivas que se adelanten contra los servidores del Instituto.

8. Atender las consultas que en materia disciplinaria formulen las distintas dependencias de
la Entidad.

9. Proponer y participar en la ejecucién de los programas de capacitacion para la
prevencién de conductas disciplinables.

10. Participar en la elaboracion de los informes y estadisticas que en materia disciplinaria
requiera el Presidente y el Secretario General de la Entidad y los Organismos Judiciales
y de Control del Estado.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

1. Las investigaciones disciplinarias adelantadas estan de conformidad con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia, garantizan el derecho a la defensa y el
debido proceso.

2. La informacién recolectada, procesada y analizada, estd conforme a los términos y
disposiciones legales vigentes en materia disciplinaria,

3. Los procedimientos operativos fijados por las autoridades competentes del Instituto en
materia disciplinaria, permiten salvaguardar el derecho de defensa y el dehido proceso,
de los procesos disciplinarios que se adelantan, y éstos se desarrollan con sujecion a los
principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

4. Las quejas e informes recibidos sobre conductas disciplinables de los servidores publicos
y los pariculares que ejerzan funciones publicas de la Entidad se atienden
oportunamente, garantizandose el derecho a la defensa y el debido proceso.

5. Las actuaciones adelantadas en los diferentes procesos disciplinarios y registrados en la
correspondiente base de datos garantizan el ejercicio del control de los respectivos
expedientes y la oportuna actuacién de las autcridades competentes.

6. La orientacidén brindada y los conceptos emitidos sobre la funcién disciplinaria estan
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ajustados al ordenamiento legal en materia disciplinaria.

7. Los programas de capacitacién y divuigacion ejecutados sobre el régimen disciplinario
previenen y corrigen conductas disciplinables y garantizan la efectividad de los principios
y fines previstos en la Constitucién, la ley y los tratados internacionales para el ejercicio
de Ia funcién pablica.

8. La informacién sobre los procesos disciplinarios adelantados en el Instituto entregada a
las instancias, autoridades y organismos competentes, esta conforme a los términos v
normas sobre la materia. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Disciplinario Unico

Cdadigo Contencioso Administrativo

Cédigo Penal

Cadigo Civil

Estatuto Tributario

Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
Indicadores de Gestién

Informéatica Basica — Word, Excel, PowerPaint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta 0 matricula profesional
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la realizaciéon de los procesos destinados a la adquisicién de los bienes vy
servicios que requiere el Instituto para su normal funcionamiento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y controlar la elaboracion y tramite de las drdenes de servicio, de compra y
ordenes de pago relacionadas con los procesos a cargo y velar por el cumplimiento de
las normas legales.

2. Responder por la calidad en la gestién de adquisicion, suministro, registro y control de
bienes y prestacion de servicios de apoyo logistico.

3. Recibir solicitudes de adguisicion de bienes o servicios cuando por la cuantia

corresponda a contratos sin formalidades plenas y verificar la justificacion de la solicitud

de compra conforme al Plan de Compras de la Entidad.

4. Adelantar el proceso de contratacion solicitando ofertas de acuerdo con el procedimiento

legal, cuando se trate de contratos sin formalidades plenas.

5. Tramitar y diligenciar la entrega de la dotacion.

6. Apoyar el control de ejecucién del Plan de Compras de la Entidad.

7. Elaborar y presentar los informes administrativos, de gestién, fiscales y de control que se

soliciten por el jefe de ia dependencia, |a Presidencia y otras dependencias y organismos

de control y vigilancia

8. Apoyar la elaboracion y presentacion de informes estadisticos de consumo, que sirvan

de soporte para la elaboracién del plan de compras.

9. Efectuar el seguimiento para la adecuada ejecucién de los contratos y ordenes de

servicio relacionados con el suministro de bienes al Instituto.

10. Apoyar las actividades relacionadas con la elaboracion y ejecucién de los planes de

mantenimiento de equipos, herramientas y demds bienes de la Entidad.

11. Dirigir y controlar la gestién de supervision de los contratos y ordenes de servicio,

relacionadas con el area administrativa.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La elaboraciéon y tramite de las érdenes de servicio, de compra y ordenes de pago
relacionadas con los procesos a cargo se realizan de acuerdo a la normatividad vogente
y a los procesos y procedimientos establecidos.

2. La calidad en la gestion de adquisicién, suministro, registro y control de bienes y
prestacion de servicios de apoyo logistico responde a as necesisdades de la Institucion.
Las solicitudes de adquisicién de bienes ¢ servicios cuando por la cuantia corresponda a
contratos sin formalidades plenas, se evaluan y verifica la justificacién de la solicitud de
compra conforme al Plan de Compras de la Entidad.

4. Los contratos sin formalidades plenas se elaboraran con observancia de las normas
legales.

5 La entrega de la dotacion se tramita de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos por la Institutcidn.

6. Elplan de compras dan cuenta de la ejecucion de los recursos asignados para tal fin.

7. Los informes relacionados con la gestion, fiscales, de control, estadisticos se emiten de
acuerdo con la infarmacion registrada en los sistemas de informacién de la dependencia
y las directrices establecidas

—
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8.
9

La informacién estadisticos de consumo y su respectivo analisis facilita la elaboracion del
plan de compras.

El seguimiento a la ejecucion de los contratos y ordenes de servicio relacionados con el
suministro de bienes al Instituto se efectia verificando el cumplimiento de las normas
establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Contratacion
2. Cdédigo Contencioso Administrativo
3. Codigo de Comercio
4. Cadigo Civil
5. Estatuto Tributario
6. Indicadores de Gestién
7. _Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Financiera,

Administracion Publica, Ingenieria Industrial o Economia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta 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™ [CETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades asociadas a los programas de capacitacién, y salud ocupacional
dirigidos al mejoramiento de la calidad de vidad de los funcionarios de la Entidad.

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefic, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos, de la dependencia, proyectando, desarrollando y recomendando
las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas
de la dependencia.

2. Disefiar, proponer y ejecutar programas que propendan por la salud ocupacional de los
servidores publicos del Instituta.

3. Disefiar y proponer el Plan Institucional de Capacitacién y Plan de Salud Ocupacional de
acuerdo a las normas vigentes.

4. Investigar periddicamente las necesidades de adiestramiento y capacitacién de personal,
en coordinacién con las diferentes dependencias para proponer los programas
correspondientes,

5. Analizar las propuestas recibidas de capacitacidn y presentar a consideracion el proyecto
del plan de capacitacion académico y econamico.

8. Realizar el proceso de induccidn a los funcionarios que se vinculan laboralmente al
instituto.

7. Efectuar el seguimiento a los temas sugeridos de capacitacion en el proceso de
evaluacion del desempefio y medir su impacto en el desempefio de los funcionarios.

8. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucion del presupuestd asignado para la
realizacion de las diferentes actividades a través de los programas de capacitacion y
salud ocupacional

9. Realizar la permanente alimentacion en la base de datos de los funcionarios que asisten
a capacitacion y garantizar el archivo de los correspondientes soportes en las respectivas
hojas de vida.

10. Elaborar el plan de emergencias y aplicarlo adecuadamente.

11. Brindar asesoria y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios del instituto
relacionados con el Plan Institucional de Capacitacién y Plan de Salud Ocupacional.

12. Proponer y efectuar la convocatoria para la conformacion del comité paritario de salud
ocupacional COPASO vy ejercer el debido seguimiento a las actividades que este
desarrolle.

13. Proponer y realizar actividades permanentes de medicina preventiva, de hlglene y de
seguridad industrial.

14. Administrar el proceso de afiliaciones a la aseguradora de riesgos profesionales y en
general todo tipo de novedades presentadas con el personal de la Entidad.

15. Reportar dentro de los plazos establecidos por la norma los accidentes de trabajo
acorridos al personal dentro de la Entidad y efectuar el debido seguimiento.

16. Veerificar el cumplimiento del programa de salud ocupacional, de acuerdo con los plazos y
parametros establecidos por la ley.

17. Rendir los informes requeridos en relacidn con los programas a cargo a las diferentes
instancias que lo soliciten.

18. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
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actividades desarrolladas

19. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y
directrices impartidas por el gobierno nacional reiacionadas con los diferentes procesos
de personal a cargo de la dependencia.

20. Tramitar las ordenes de servicio derivadas de la realizaciéon de eventos en el marco de
los programas a cargo, con observancia de las normas legales establecidas

21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio, y absolver consuitas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de los planes, programas y
proyectos facilitan el logro de los objetivos y metas propuestas por el Instituto.

2. Los programas que se disefian e implementan permiten mejorar la calidad de vida laboral
y el clima organizacional de los servidores publicos del Instituto.

Los planes anuales de Plan Institucional de Capacitacion y Plan de Salud Ocupacional se
disefian de acuerdo con las normas vigentes.

4. Las necesidades de adiestramiento y capacitacion de personal se determinan de acuerdo
con los resultados de las investigaciones efectuadas.

5. Las propuestas recibidas de capacitacion cumplen con las nermas y parametros
establecidos para tal fin.

6. El proceso de induccién a los funcionarios se desarrolla de acuerdo con los
procedimientos y tiempos establecidos.

7. Los eventos que se desarrollen en materia de personal se encuentran enmarcados
dentro de los programas y politicas establecidas por el Instituto.

El control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto se realiza permanentemente.
Alimentacion en la base de datos, los funcionarios que asisten a capacitacionde acuerdo
a los procedimientos establecidos por el Instituto.

10. Elaborar el plan de emergencias se desarrolla de acuerdo con lo planteado.

11. La asesoria relacionadas con los programas de Plan Institucional de Capacitacion y Plan
de Salud Ocupacional se realizan oportunamente.

12. La convocatoria para la conformacién del comité paritario de salud ocupacional COPASO
se realiza oportunamente garantizando el conocimiento por parte de todos los
funcionarios.

13. Las actividades permanentes de medicina preventiva, de higiene y de seguridad
industrial se desarrollan segun el plan establecido.

14. EI proceso de afiliaciones a la aseguradora de riesgos profesionales se realiza
oportunamente.

15. Los accidentes de trabajo se reportan oportunamente.

16. El cumplimiento del programa de salud ocupacional se desarrolla de acuerdo con los
plazos y parametros establecidos por la ley.

17. Los informes se emiten de acuerdo con los requerimientos del cliente.

18. Los sistemas de incentivos propuestos estan de acuerdo con las politicas de la Entidad y
las normas vigentes sobre la materia.

19. Las actualizaciones requeridas estan enmarcadas dentro de las normas y directrices
impartidas por €l gobierno nacional.

20. Las ordenes de servicio derivadas de la realizacion de eventos en el marco de los
programas a cargo, se tramitan de acuerdo a la normatividad vigente,

21. Los conceptos emitidos y consultas realizadas se realizan siguiendo las politicas
establecidas.
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para los empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez™ ICETEX-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Relaciones Interpersonales.

Ley 809 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios,

Politicas publicas en administracion de personal

Plan Nacional de Capacitacién.

Normatividad de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Técnicas de redaccién, estifo y ortografia.

Manejo de Windows

LN RN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,
Psicologia, Trabajador Sccial.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano QOspina Pérez"- ICETEX-

AREA; SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procesos de gestion documental de! Instituto de manera eficiente,
eficaz, efectiva y ordenada, garantizando el cuidado y el acceso a la misma.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida.

2. Garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la documentacion del instituto desde
el momento de la produccién documental hasta su destino final.

Implementar programas de gestién documental.
4. Elaborar, aplicar y/o actualizar las Tablas de Retencion Documental de Instituto.

5. Realizar y garantizar las transferencias del archivo de gestion al archivo central o
historico, segun corresponda.

6. Elaborar e implementar programas para agilizar y racionalizar la gestién documental del
instituto,

7. Planear, proponer y coordinar las actividades del archivo
Garantizar el incremente del patrimonio documental del Instituto.
8. Administrar y proteger la integridad de los documentos puestos a su custodia.

10. Clasificar, codificar y ordenar los diferentes tipos documentales para su correspondiente
archivo,

11. Coordinar las operaciones de archivo de los documentos y elaborar las gulas necesarias
para su correcta organizacion y ubicacion.

12. Llevar el control de préstamo de documentos de archive.

. 13. Elaborar informes que scliciten las Directivas del instituto o los entes de contral.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades técnicas y administrativas desarrolladas en materia de gestién
documental permiten un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion e informacion producida y recibida por el Instituto.

2. Los diferentes tipos documentales se encuentran clasificados, codificados y ordenados
en forma tal, que facilitan su localizaciéon en el archivo correspondiente, y estan de
acuerdo con el sistema de gestién documental adoptado.

3. Los programas de gestién documental adoptados garantizan la consulta, conservacién y
utilizacion de la informacion y documentacién del Instituto de manera oportuna.

4. Las Tablas de Retencidn Documental aplicadas en el Instituto estan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes sobre ia materia y garantizan un eficiente manejo vy
organizacion de la informacién

5. Las transferencias realizadas del archivo de gestion al archivo central o historico, se
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ajustan a las politicas y procedimientos adoptados en materia de gestién documental

8. Los procedimientos ejecutados relativos archivo de gestién de las dependencias se
ajustan a las directrices establecidas por las autoridades competentes del Instituto.

7. Los documentos puestos en custodia estan debidamente protegidos y se ajustan a los
protocolos de seguridad implantados.

8. Los documentos para archivo se clasifican, codifican y ordenan de acuerdo a la
normatividad vigenete y a los porcedimientos establecidos por el Institito.

8. Los documentos de archivo puestos en préstamo, estan debidamente controlados de
acuerdo con los procedimientos fijados para su consulta.

10. Los informes relacionados con la gestion documental se emiten de acuerdo con la
informacién registrada en los sistemas de informacion de la dependencia y las directrices
establecidas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en archivistica

Estatuto Organico Financiero y circulares expedidas por la Superintendencia Financiera
Sistemas de Gestién Documental

Técnicas de Archivistica

Protocolos de seguridad documental

Indicaderes de Gestitn

Informatica Basica = Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Bibliotecologia y Archivistica, Ingenieria de Sistemas,
Ciencias de la Informacién o Sistemas de informacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Noswh -
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“Por fa cual se adopta 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-

AREA: DIRECCION DE TESORERIA —(1)-

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las operaciones de tesoreria, aplicando las medidas de seguridad que se
requieran en el ejercicio del control de dichas operaciones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Superior Inmediato el oportuno y correcto pago de las operaciones de

inversiones, al igual que el recaudo de éstas ya sea por redenciones, pagoe de intereses o

ventas.

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

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

Elaborar los comprobantes de pago de acuerdo con los compromisas adquiridos.

Efectuar el seguimiento y verificacién de las operaciones de giros.

Responder por la debida custodia de los sellos, titulos valores y documentos de valor que

manegja la Tesoreria.

Responder por la informacion contenida en los disquetes, cintas u otros medios utilizados

para el registro. '

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

9. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area, de acuerdo con la
solicitud y lingamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

Do p N
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El recaudo de las inversiones por redenciones, pago de intereses o ventas y el pago de
las operaciones de inversiones efectuadas, corresponden fielmente a los registros,
procedimientos y politicas adoptados por las autoridades de la Institucian.

2. Los arqueos de los valores de tesoreria realizados, corresponden exactamente a los
registros que se llevando los mismos y los valores se encuentran debidamente
custodiados.

3. Los controles aplicados a las cajas fuertes que opera la Tesoreria, estan de acuerdo con
los protocolos de seguridad adoptados por la Institucion.

4. Los sellos, titulos valores y documentos de valor que maneja la Tesoreria estan
debidamente custodiados.

5. Los giros efectuados corresponden a los compromisos adquiridos y cumplen con las
normas y procedimientos fijados por fa Institucion.

8. La informacién contenida en los disquetes, cintas u otros medios utilizados para el
registro de las operaciones de tesoreria, esta archivada de acuerdo con los procesos del
sistema de gestion docurmental implantado en la Institucion.

7. Los comprobantes de pago elaborados corresponden a los compromisos adquiridos y
estan de acuerdo con los procedimientos y autorizaciones fijadas por los funcionarias
competentes de |a Institucion.

8. La informacién de tesoreria elaborada y presentada correcta y oportunamente a los entes
de control y vigilancia, esta consignada en los formatos establecidos en las disposiciones
legales sobre la materia.

9. En los procesos de contratacion relacionados con el area, se elaboran los requerimientos,
las especificaciones técnicas vy el estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con la
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solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- %
W N =0
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Estatute Financiero
Estatuto Tributario
Nomatividad Cambiaria
Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Valoracion de titulos valores del mercado
Construccion de metodologias de analisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacién y analisis de informacién financiera
Manejo de Informacién de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y contro! de los recursos
. Elaboracion de documentos financieros y contables
. Matematicas Financiera
. Indicadores de Gestidn
. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion

Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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“Por la cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

AREA: DIRECCION DE TESORERIA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las operaciones de tesoreria, realizando los analisis y proyecciones que se
requieran para la aplicacién de los recursos financieros.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ta confrontacién del flujo de caja proyectado con el ejecutado y analizar su

comportamiento,

Revisar la autorizacién presupuestal para identificar la fuente de los recursos.

Efectuar la distribucién de recursos de la Institucion de acuerdo con las instrucciones del

Superior Inmediato.

4. Contribuir con la revision y analisis de los disponibles para invertir o de las necesidades

de liquidez para cumplir con los compromisos de pagos.

Efectuar control dual en los portales que maneja la Tesoreria.

Participar en diversos tramites de oficina para el recaudo oportuno de los dineros que por

diferentes razones ingresan a la Institucion.

Preparar las novedades de tesoreria para la némina.

Colaborar en el pago quincenal de la némina.

Coordinar con los bancos la solicitud y entrega oportuna de cheques de gerencia

requeridos para el pago de los compromisos adquiridos. '

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

11. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el drea, de acuerdo con Ia
solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

LM
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El analisis efectuado del comportamiento de los ingresos y egresos, permite a los
funcionarios competentes de la Institucién tomar las decisiones en materia de inversiones
y la oportuna atencidn de los compromisos de pagos.

2. La distribucién de los recursos efectuada, esta de acuerdo con las instrucciones del
Superior Inmediato.

3. Los controles aplicados a los portales que maneja la Tesoreria, estan de acuerdo con los
protocolos de seguridad adoptados por la Institucion.

4. El pago de la ndmina efectuado estd de acuerdo con las novedades reportadas y se
ajusta a los procedimientos y politicas de la institucién en materia de administracién del
talento humano.

5. Los cheques de gerencia solicitados requeridos para el pago de compromisos adquiridos
estan de acuerdo con las solicitudes y autorizaciones establecidas por la Institucion.

6. El recaudo efectuado de los ingresos de fa Institucién, corresponde fielmente a los
registros, procedimientos y politicas adoptados por las autoridades de la Institucion.

7. En los procesos de contratacién relacionados con el drea, se elaboran los requerimientos,
las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con la
solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.
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RESOLUCION No, (142
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“Por la cual se adopta 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-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatute Financiero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Valoracidn de titulos valores del mercado

Construccion de metodologias de andlisis para el manejo de movimientos de tesoreria
Interpretacion y analisis de informacion financiera

Manejo de Informacién de Flujo de Caja y Tesoreria
Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos
10. Eiaboracion de documentos financieros y contables

11. Matematicas Financiera

12. Indicadores de Gestidn

13. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesionai relacionada

DONDO AN
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“Por la cual se adopta 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-

AREA: DIRECCION DE TESORERIA —(2)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro de las operaciones de tesoreria y participar en la formulacion de las
metodologias, procesos y proyectos en materia tesoral para la eficiente gestion de los
recursos financieros.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

:IIIIIIIIIIIIII

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

2. Consultar los portales de los bancos con los cuales opera la Institucion y bajar

diariamente los movimientos.

Registrar los ingresos segun su fuente de recurso.

Realizar el registro en libros de Bancos de los ingresos.

Efectuar la conciliacién diaria de recursos de Tesoreria, reportando al Superior Inmediato

cualquier operacion que no corresponda a la Institucion,

B. Actualizar los boletines de Tesoreria diariamente realizando las confrontaciones
necesarias y presentando al jefe inmediato para u aprobacién y firma.

o s w

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. lLas operaciones de tesoreria realizadas estan de acuerdo con las metodologias,
procesos y proyectos adoptados por la Institucidn,

2. Los movimientos bajados diariamente de los portales de los bancos con tos cuales opera
la Institucién corresponden a las operaciones y registros autorizados por los funcionarios
competentes de la |nstitucién.

3. Los ingresos registrados estan de acuerdo con su fuente de recurso.

4. Los registros realizados en los libros de Bancos corresponden efectivamente a las
operaciones de tesoreria autorizadas.

5. La conciliacién de fos recursos de tesoreria comesponde efectivamente a las operaciones
efectuadas y autorizadas,

6. Los boletines de tesoreria elaborados diariamente reflejan en estado actualizado de las
operaciones de tesoreria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Financiero

Estatuto Tributario

Normatividad Cambiaria

Normatividad relacionada con las operaciones de tesoreria
Metodologias de andlisis de movimientos de tesoreria
Manejo de Informacién contable y Financiera
Herramientas para el uso, seguimiento y control de los recursos
Elaboracién de documentos financieros y contables

. Gestidn Documental

10. Indicadores de Gestién

11. Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint
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invertimas en el refente de los colombianas '

RESOLUCION Nb.[ll4"2
27 FEB 2001

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Administrativa o Contaduria PUblica,
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional retacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PBX: 382 16 70 236
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01900 331 37 77
www icelex.gov.co
CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGCTA COLOMBIA



knvestimos en ef tolenco de Jos colomionos '

RESOLUCION No, 0142
27 FEn 2007

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

AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIA —(4)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y administracion de! software y hardware del instituto, garantizando su
buen funcionamiento y crientar a los funcionarios en materia de informatica

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefo, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos, informaticos y de protocolos de comunicaciones, con miras a
optimizar fa utilizacién de los recursos disponibles del Instituto.

2, Analizar, evaluar recomendar e implementar soluciones informéticas (evaluacion,
concepto y desarrolio sobre la pertinencia de software de acuerdo a las prioridades de
cada proyecto del plan de accién de la Entidad), y demas acciones que deban adaptarse
en materia informatica para el iogro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Absolver consultas de acuerdo a las funciones de la Oficina y su cargo.

4. Realizar estudios e investigaciones en materia de informatica y comunicaciones
tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Efectuar el control, seguimiento y adecuaciones necesarias en toda la plataforma
teleinformatica de la Entidad.

6. Participar en el seguimiento, planeacion, implementacion y desarrollo de software de
todos los proyectos que la Entidad requiera tercerizar.

7. Mantener el correcto funcionamiento de los canales de comunicacion tanto a nivel
interno y externo (protocolos de comunicacion, correcto enlace de nivel central y
regional, ICETEX y usuarios finales, IES y el Instituto),

8. Colaborar con el jefe de la dependencia en la formulacion de politicas, fijacién de
metodos y procedimientos de trabajo y ia elaboracién de proyectos.

9. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el drea de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos, informaticos y de protocolos de comunicaciones permiten el desarrollo
adecuado de posprocedimientos.

2. Las acciones que deban adaptarse en materia informatica se deben analizar, evaluar
recomendar e implementar para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Los estudios e investigaciones en materia de informatica y comunicaciones que se
realizan de acuerdo al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad.

4. El control, seguimiento y adecuaciones para la plataforma teleinformatica del Instituto
permiten prestar un servicio oportuno y adecuado

5. Elfuncionamiento de los canales de comunicacion se controlan permanentemente

6. La formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo y la
elaboracion de proyectos permiten el desarrollo eficiente de las funciones.

7. Los estudio de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados
con el area se elaboran de acuerdo con los reguerimientos, las especificaciones
técnicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 1670 237
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RESOLUCION No.g142
271FEB 20

“Por la cual se adopta 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"- [CETEX-

1. Administracion de Software y Hardware requerido para los medios informaticos v
comunicativos.

Manegjo de Windows ,

Actualizacion de Tecnologias Informaticas que se requieren, con el fin de aplicarlas al
interior del Instituto.

Metodologia de investigacidn y disefio de proyectos.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y administracion de archivos.
Tecnicas de redaccidn y ortografia.

w N

oo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria Electrdnica o Ingenieria de Comunicaciones.

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITC EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PBX: 382 16 70 238
LINEa DE ATENCION AL USUARIO- 01800 331 3777
www icefex.gav.co
CARRERA 3 NO, 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No, 142
27 TLE ~pow
I M S S P |

¥

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

AREA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION ={1)=

Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control al manejo operativo de los Fondos en Administracian, con
el fin de garantizar una 6ptima prestacion del servicio tanto al constituyente del mismo como
a sus beneficiarios.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacién y elaboracién de los informes operativos de desembolsos a

las entidades de acuerdo a los periodes establecidos por las entidades Gestoras en el

Convenio o Reglamento Operativo de cada fondo.

2. Tramitar los procesos de renovacion, actualizacion de datos basicos del solicitante y

codeudor. :

Prestar asistencia técnica y hacer el seguimiento y control del manejo operativo de los

fondos

4. Ejercer el control sobre los ingresos y vencimientos de las inversiones realizadas con

recursos de fondos en administracién

5. Realizar el seguimiento y los informes correspondientes al seguimiento de la

recuperacion de cartera proveniente de los fondos en administracion

6. Apoyar la preparacion de informacién necesaria para llevar a cabo la difusidn de los
fondos en administracion '

7. Preparar los informes que requiera la Presidencia, la vicepresidencia, la

Superintendencia Financiera de Colombia o cualquier otro drgano de control y vigilancia

Colaborar con ia identificacion de riesgos propios de la operacion de fondos en

administracion y demas actividades desarrolladas en la dependencia

9. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y

oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area, de acuerdo con la

solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. En la elaboracion de los informes operativos de desembolsos a las entidades se preparan
de acuerdo a los periodos establecidos por las entidades Gestoras en el Convenio o
Reglamento Operativo de cada fondo.

Los procescs de renovacion, se tramitan una vez se efectué la actualizacion de datos
basicos del solicitante y codeudor.

3. La asistencia técnica se presta de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto
4. Para los ingresos y vencimientos de las inversiones realizadas con recursos de fondos en
administracion se efectia el respectivo control de acuerdo e los procedimientos
establecidos por el Instituto.

5. Los informes correspondientes al seguimiento de la recuperacidn de cartera proveniente de
los fondos en administracion se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por
&l Instituto.

6. En los riesgos propios de la operacion de fondos en administracién se colabora con la
identificacién de estos de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos
establecidos por el Instituto.

7. En los procesos de contratacion relacionados con el area, se elaboran los requerimientos,
las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con la
solicitud y lineamientos impartidos por el jefe de la dependencia

w
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RESOLUCION Ne.g142
271 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Financiera

Politica Educativa

Cddigo Contencioso Administrativo

Codigo de Comercio

Codigo Civil

Estatuto Tributario

Legislacion Cooperativa

Estructuracion de Productos Financieros

. Indicadores de Gestién

0. Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracién Financiera,
Contaduria Publica, Economia, Finanzas, Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Industrial,

Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

SOENOO RN

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 240
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Invertimas en el latente de los colombianos '

RESOLUCION No.g142
2 1 FEB 2007

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

AREA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO (1)~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades que establezca la Entidad para la atencion al usuario, con el fin de
brindar un eficiente servicio de acuerdo con las politicas, planes y programas del Instituto.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad para el
desarrollo del servicio al usuario.

2. Ejecutar sistemas, métodos procedimientos de servicio al usuario que garanticen la
calidad en la prestacion del servicio,

3. Realizar el seguimiento a la operacion de los aplicativos disefiados para la atencién
vitual al usuario y definir los criterios de sistematizacién en aspectos que deban ser
mejorados,

4. Realizar los informes que requiera la Presidencia, Superintendencia Financiera y demas
entes de control y vigilancia.

5. Orientar y asesorar a los usuarios en lo referente a la direccion y programas académicos
de centros de educacién superior en el exterior y programas de cooperacion
internacional.

6. Atender y tramitar dentro de los términos de Ley las quejas y reclamos presentados al
instituto.

7. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
opartunidad de los procesos de contratacion relacionados con su area, de acuerdo a los
seflalamientos impartidos por el jefe de |a dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos responden a las necesidades del instituto

2. Las politicas y estrategias establecidas para el desarrollo de procesos de segmentacién
de mercados responden al Plan Estratégico institucional y al plan de desarrollo del
Gobierno Nacional,

3. La operacion de los aplicativos disefiados para la atencion virtual al usuario se le realiz el
seguimiento de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. Los informes se rinden siguiendo los pardmetros y fechas establecidas

5. Alos usuarios se les asesora en lo referente a la direccion y programas académicos de
centros de educacion superior en el exterior y programas de cooperacion internacicnal
de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

6. Los términos de ley, las quejas y reclamos presentados al Institutc se tramitan y
responden en los tiempos establecidos.

7. Los estudio de conveniencia y opertunidad de los procesos de confrataciéon relacionados
con el area se elaboran de acuerdo con los requerimientos, las especificaciones
técnicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.
Manejo de técnicas publicitarias
Conocimiento en atencidn a clientes.
Procedimiento para gestion de la informacién

BN
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Invertimas en el talento de los colombianyg

RESOLUCION No.(Q142
21 FEB 2007

“Por fa cual se adopta el Manual Eépeciﬁco de Funciones y de Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personal del Instituto Colombianao de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos

Técnicas de redaccién y ortografia.

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

Noo;

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Derecho, Mercadeo, Publicidad
Experiencia | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 16 70 247
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 012800 331 37 77
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RESOLUCION No_ (142
27 FEB 2007

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

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA —(14)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos operativos de credito y cartera buscando que las operaciones sean
oportunas y que la informacién generada sea clara y veraz.

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el muestreo de la informacién recibida para el otorgamiento y renovacion del
crédito.

2. Proporcionar la informacion necesaria a través de la Oficina Comercial y de Mercadeo para
que sea informada a los beneficiarios de credito.

3. Ejecutar y hacer el seguimiento al proceso de traslado al cobro de las obligaciones cuando
cumplan las condiciones para ello.

4. Realizar el andlisis de novedades de los beneficiarios y corregir las inconsistencias
presentadas, si a ello hubiere lugar.

5. Recibir y analizar las solicitud de prorroga presentadas por los beneficiarios a la luz de los
regiamentos y normatividad vigente y darle el tramite correspondiente.

6. Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los giros y pagos y
realizar los ajustes necesarios para subsanar la situacién.

7. Revisar la documentacién y la informacion soporte para el tramite de los giros de los
beneficiarios, realizar los ajustes del caso y generar las correspondientes relaciones de
pago.

8. Consultar previamente los saldos presupuéstales de las cuentas y fondos administrados
para poder hacer los desembolsos autorizados a los beneficiarios.

9. Tramitar ante las dependencias pertinentes las relaciones de giro para su respectivo
registro y desembolso.

10. Atender las solicitudes sobre giros no recibidos, verificar la informacién y si se presentan
inconsistencias, adelantar nuevamente el proceso de giro.

11. Mantener actualizada la base de datos que contenga la informacion de las entidades de
educacion superior y de los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

12. Mantener actualizada la informacion sobre nombre de la entidad bancaria, tipo de cuenta,
namero cuenta bancaria y demas datos que permitan identificar claramente las entidades
de educacion superior y los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

13. Verificar, preparar y consolidar la informacion requerida para los cierres de cartera.

14. Verificar y preparar la informacion requerida para efectuar las provisiones de cartera de las
diferentes lineas de crédito.

15. Preparar y verificar la informacion correspondiente para llevar a cabo el proceso de
devolucién masiva de pagarés

16. Realizar la verificacién de la informacion y documentacion aportada para el tramite de las
condonaciones por muerte o invalidez de los beneficiarios de las diferentes lineas de
crédito.

17. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el drea, de
acuerdo con los lineamientos sefialados por la Vicepresidencia.

18. Preparar y rendir los informes solicitados por la Presidencia, Vicepresidencia,
Superintendencia Financiera y demés organismos de control y vigilancia con observancia
de los lineamientos técnicos y fechas sefialados para tal fin.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PBX: 382 18 70 243
LINEA DE ATENCION aL USUARIC: Q1900 331 3777
www icetex.gov.co
CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA



RESOLUCION No.Q142
.27 FEB 2007
“Por la cual se adopta ef 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-

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El muestreo de la informacion recibida para el otorgamiento y renovacién del crédito se
realiza de acuerdo a los procedimeintos establecidos por el Instituto.

2. A los beneficiarios de crédito se les informa a través de la Oficina Comercial y de
Mercadeo.

3. El proceso de traslado al cobro de las obligaciones se ejecuta y se realiza el seguimiento
cuando cumplan las condiciones para ello.

4. El analisis de novedades de los beneficiarios y las inconsistencias presentadas, si a ello
hubiere lugar, se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

5. Las solicitud de prorroga presentadas por los beneficiarios se Reciben y analizan de
acuerdo a los reglamentos y normatividad vigente y darle el trémite correspondiente.

6. Las inconsistencias en los giros y pagos se identifican, monitorean, evaluan y controlan
para realizar los ajustes necesarios para subsanar la situacion.

7. La documentaciéon y la informacién soporte se revisa de acuerdo a la reglamentacion vy
procedimientos establecidos para el tramite de los giros de los beneficiarios, realizar los
ajustes del caso y generar las correspondientes relaciones de pago.

8. Los saldos presupuéstales de las cuentas y fondos administrados se consultan
previamente para poder hacer los desembolsos autorizados a los beneficiarios.

9. A las dependencias pertinentes se les tramita las relaciones de giro para su respectivo
registro y desembolso.

10. Las solicitudes sobre giros no recibidos, se evaluan y si se presentan inconsistencias se
relaizan los ajustes pertinetes para adelantar nuevamente el proceso de giro.

11. La base de datos que contenga la informacion de las entidades de educacién superior y de
los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto se mantiene actualizada .

12. La informacién sobre nombre de la entidad bancaria, tipo de cuenta, nimero cuenta
bancaria y demas datos se mantiene actualizada para identificar claramente |as entidades
de educacion superior y los beneficiarios de los créditos otorgados por el Instituto.

13. La informacion requerida para los cierres de cartera se verifica, prepara y consolida de
acuerdo alos procediientos establecidospara tal fin.

14. Para efectuar las provisiones de cartera de las diferentes lineas de crédito se verifica y
prepara la informacion requerida de acuerdo a los procedimientos establecidos.

15. El proceso de devolucidn masiva de pagarés se prepara y verifica la informacién de
acuerdo a losprocedimientos establecidos para tal fin.

16. El tramite de las condonaciones por muerte o invalidez de los beneficiarios de las
diferentes lineas de crédito se realiza previa verificacion de la informacion y
documentacion aportada para tal fin.

17. Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionadas con su area se realian
oportunamente y responden a las necesidades y politicas del instituto,

18. Los informes solicitados por la Presidencia, Vicepresidencia, Superintendencia Financiera
y demas organismos de control y vigilancia se realizan con observancia de los
lineamientos técnicos y fechas sefalados para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacidad de analisis en el manejo de la informacion.

2. Conocimientas en gestién de crédito.

3. Conocimiento de las normas y requisitos establecidos para otorgar créditos otorgados por
el “Instituto”.

4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

INSTITUTC COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION No, (3142
21 FEB 2007

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

5. Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.

6. Técnicas de redaccion y ortografia.

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

8. Manejo de Informacién Crediticia.

9. Manejo Financiero.

10. Administracion de informacién crediticia y financiera.
11. Legislacidén en materia de gestion de cartera.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Contaduria Publica, Administracidn Financiera,

Administracién Puablica, Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Ingenieria Administrativa, ingenieria de Sistemas, Economia o
Ingenieria Industrial.

Experiencia Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 16 70 245
LINEA DE ATENCION AL USUaRIO: Q1900 331 37 77

www icetex.gov.co
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RESOLUCION No.0142
11 FEB 2007

“Por fa cual se adopta 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-

NIVEL
TECNICO

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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RESOLUCION N¢, 0142
271 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacidn del Empleo: | Técnico Administrativo
Grado: 01
No. de cargos: Cuarenta y uno (41}
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

:IIIIIIIIIIIIII

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y
TECNGCLOGIA- DIRECCION DE TECNOLOGIA - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y
COBRANZA — DIRECCION DE COBRANZA (2) — VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN
ADMINISTRACION (2)- SECRETARIA GENERAL (2) - OFICINA COMERCIAL Y DE
MERCADEOQO - OFICINA DE RIESGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los
procesos técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacion de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabagjo.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Realizar actividades de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de la Dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

5 Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segln las tablas de
retencion documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacidn.

6. Participar en la compilacién y consclidacion de la informacién que permita garantizar la
calidad y oportunidad de [a infoermacién de la Dependencia.

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

8. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la
Dependencia y verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La administracion documental del drea se realiza de acuerdo con las normas sobre la
materia y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

2. La orientacion y la informacion recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

3. El apoyo logistico recibido por la dependencia es adecuado y le permite alcanzar los
resultados esperados.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
PEX: 382 16 70 247
LINEA DE ATENCIGN AL USUARIO; Q1900 331 37 77
www icelex.gov.co
CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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“Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para fos empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

Invertimaos en el tolento d¢ los colombioros

> m

Los registros técnicos y administrativos del area se llevan y mantienen actualizados de

acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

El archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre [a materia.

La compilacion y consolidacién de la informacion del area cumple con los requisitas d
calidad esperados. :

La produccion, analisis y divulgacién de la informacion sobre crédito educativo producid
en la Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

Los sistemas de informacion financiera y administrativa se operan y mantiene

actualizados y se verifica que dispongan de efectivos controles de seguridad, segun las

disposiciones del superior inmediato.

e

a

n

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

Normas sobre administracién documental

Técnicas de oficina

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto
de presentaciones, hojas de célculo, graficadores.

y

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios

Archivistica, Sistemas, Ciencias juridicas.

Titulo de formacion técnica profesional en Administracién de Empresas,
Administracién Financiera, Administracion y Finanzas, Ciencias Contables,

Alternativa No. 2

Estudios

Derecho, Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Aprobacidn de tres afios de educacion superior en Administracidn Financiera,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Contaduria Publica,

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 38216 70

LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01900 331 37 77
www icetex.gov.co

CARRERA 3 NG, 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No, 0142
217 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Tecnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez"- [CETEX-

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefo mediante la comprensién y ejecucion de los
procesos tecnicos e instrumentales, sugerir altemativas de operaciéon y generacion de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio de formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para
agilizar los procedimientos de la dependencia.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el jefe del &rea, con observancia de los procedimientos y
normas legales.

3. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el manejo
de informacién de la dependencia.

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina, buscando que sea
protegida la informacién contenida en éstos.

8. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuirta de acuerdo
con las politicas establecidas

7. Administrar el archivo de gestién de la dependencia con observancia de las normas
impartidas por el Archivo General de la Nacién, y facilitar la busqueda de documentos.

8. Atender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la
dependencia y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe, buscando que sus
requerimientos sean resueltos de manera oportuna y adecuada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los
procedimientos de la dependencia se elaboran de acuerdo con lo establecido por el
sistema de gestion de la calidad del Instituto.

2. La asistencia técnica y administrativa se brinda a la dependencia de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el jefe del &rea, con observancia de los procedimientos y
normas legales.

3. Los aplicativos internos responden a las necesidades del Instituto.

4. Los documentos elaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software facilitan el analisis y el desarrollo de las actividades a cargo
de la dependencia.

5. El registré y control de los documentos y archivos de la oficina es llevado de manera
adecuada, buscando que sea protegida la informacién contenida en éstos.

8. La correspondencia, son llevados de manera adecuada garantizando que se mantengan
al dia.

7. El archivo de gestion de la dependencia se administra de acuerdo con la Tabla de
retencién documental aprobada.

8. El personal es atendido de manera adecuada y eficaz.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

INSTITUTO COLOMBIANC DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 249
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01200 33137 77
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RESOLUCION No. 0142
727 FEB 007

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

Administracién de la informacién
Disefio de aplicativos
Aplicaciones via Web
Organizacién y métodos
Gestion documental

Manejo de Windows

Sokwn =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios { Titulo de formacién técnica profesional en Sistemas
Alternativa No. 2
Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en Ingenieria de Sistemas,

Ingenieria industriai

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 250
LINEA DE ATENCION AL USUARIC: G1900 331 37 77

www icetex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

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

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefic mediante la comprensién y ejecucion de los
procesos administrativos y juridicos, sugerir alternativas de operacién y generacion de
NUEevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar a ios usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades de la Dependencia.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo gue se
manejan en la Dependencia,

5 Llevar y mantener organizado el archivo interno de fa oficina, seglin las tablas de
retencion docurmental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacian.

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

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

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

9. Realizar visitas a juzgados, tribunales y demas despachos judiciales y administrativos
que se le soliciten, verificar las actuaciones realizadas en los procesos que cursan en
dichos despachos e informar al Supericr Inmediato sobre el estado de los mismos,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La administracion documental del area se realiza de acuerdo con las normas sobre la
materia y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

2. La orientacidn y la informacion recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

3. El apoyo logistico recibido por la dependencia es adecuado y le permite alcanzar los
resultados esperados.

4. Los registros técnicos y administrativos del drea se llevan y mantienen actualizados de

acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

El archivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre la materia.

La compilacién y consolidacidn de la informacion del area cumple con los requisitos de

calidad esperados.

7. La produccidn, analisis y divulgacion de la informacian sobre crédito educativo producida
en la Dependencia se realiza de acuerdo ¢on las especificaciones previstas.

8. Los sistemas de informacién financiera y administrativa se operan y mantienen
actualizados y se verifica que dispongan de efectivos controles de seguridad, segun las
disposiciones del supericr inmediato.

9. Las visitas realizadas a los Despachos judiciales y administrativos garantizan la oportuna

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX; 382 16 70 251
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: 01900 331 37 77
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RESOLUCION No, 0142
21FEB 2007
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de fa planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

actuacion del Instituto en los procesos que cursan en dichas dependencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre administracion documental

2. Técnicas de oficina

3. Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto y
de presentaciones, hojas de céleulo, graficadores.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No, 1

Estudios Titulo de formacién técnica profesional en Administracion de Empresas,
Sistemas, Ciencias juridicas

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacién de tres afos de educacién superior en, Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Derecho.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTURIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 16 70 252
LINEA DE ATENCION AL USUARIO: C1900 331 37 77

www icetex.gov.co
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RESOLUCION Nq (142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES ~(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y proponer presentaciones, piezas y productos publicitarios para el mejoramiento de
la imagen corporativa de la Institucion utilizando los medios informaticos a que tiene acceso

la Entidad.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y realizar presentaciones audiovisuales y animaciones en muitimedia para los
requerimientos de la Institucién.

2. Disefiar, diagramar y montar piezas impresas para los diferentes medios publicitarios de
la Institucién.

3. Proponer, desarrollar y conceptuar sobre las diferentes piezas de disefio publicitario.

4. Realizar el seguimiento a procesos de impresion verificando el cumplimiento de las
directrices, normas y politicas institucionales.

5. Elaborar piezas y productos para publicacién en la pagina Web

6. Orientar criterios y estrategias para el posicionamiento de la imagen Institucional y
demas actividades que involucren disefio y aplicacién del Manual de Imagen Corporativa
de la Entidad ‘

7. Administrar los equipos técnicos de la dependencia, su adecuada utilizacion, disposicién
y mantenimiento para el desarrollo eficiente de las funciones.

8. Prestar apoyo logistico para la realizacion de eventos de la Institucion (video
conferencias, ruedas de prensa, seminarios) garantizando el desarrollo de éstos.

9. Recopilar el historial periodistico del Instituto que a diario aparece en los medios de

comunicacion, prensa, radio y television y mantenerlo debidamente organizado.

10. Mantener organizados los archivos documentales de la Oficina Asesora de

Comunicaciones, ia eficiencia en la bisqueda de informacion relacionada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Las presentaciones audiovisuales y animaciones en multimedia se realiza segun los
requerimientos del cliente y los procedimientos estabiecidos.

La diagramacion, disefio y montaje de las piezas impresas responden a los
requerimientos del cliente

El desarrollo y conceptos emitidos sobre las diferentes piezas de disefio publicitario
estan enmarcados dentro de las directrices impartidas por la Institucién.

El seguimiento a procesos de impresion se efectia mediante la aplicacion de
instrumentos de control.

Las piezas y productos para publicacion en la pagina Web cumplen con las politicas
establecidas para tal fin.

Los criterios y estrategias para el posicionamiento de la imagen Institucional responden a
las directrices impartidas por la alta direccion y lo establecido en el documento de
directrices de imagen corporativa.

Los equipos técnicos de la dependencia se administran de acuerdo con lo dispuesto en
el plan de mantenimiento.

Para la realizacién de eventos de la Institucion se presta el apoyo logistico garantizando
el desarrollo de éstos.

El historial periodistico del Instituto se recopila a diario de los diferentes medios de
comunicacion, prensa, radio y television para mantenerlo debidamente organizado.

PEX: 382 16 70 253

LINEA DE ATENCION AL USUARIOZ Q1900 331 37 77
www icetex.gov.co
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RESOLUCION N&(Q142
21 FEB 2007

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

10. Los archivos documentales de la Oficina Asesaora de Comunicaciones se organizan de
acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y métodos.

Manejo de paquetes de macromedia y disefo.
manejo del Sistema Operativo MAC
Conocimientos basicos de manejo de paginas Web
Correccién y estilo

Administracion de medios escritos y digitales.
Manejo de comunicacion digital.

Técnicas de archivo,

Técnicas de redaccion y ortografia

DONDO R WA=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios | Titulo de formacion técnica profesional en Disefio Gréafico.
Alternativa No. 2
Estudios Aprobacién de tres afios de educacién superior en Disefio Grafico.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTURIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PEX: 382 16 70 254
LINEA DE ATENCION AL UUSUARIO; Q1900 331 37 77

www.icelex.gov.co

CARRERA 3 NO. 18 — 32 BOGCOTA COLOMBIA



:IIIIIIIIIIIIII

£

A

fnvestimos en el tolento de fos colombionos '

RESOLUCION N4 0142
21 FEB 2007

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

AREA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES —{2)=

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los
procesos técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacién y generacidon de
NUevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

It. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las comunicaciones presentando al gobierno oferente la documentacion de las
candidaturas aprobadas por la Comisién Nacional de Becas, para ser estudiado por éste.

2. Informar a las areas interesadas sobre los resuitados obtenidos en la Comisién Nacional
de Becas para ser remitida a los concursantes y devolver la documentacion de
candidatos no preseleccionados.

3. Atender llamadas del pals, de personas interesadas en las ofertas y resultados de los
programas estudiados en la Comisién Nacional de Becas, para resolver sus
requerimientos de manera oportuna y adecuada.

4. Qrganizar los formularios y la documentacién anexa de los candidatos presentados a las
diferentes becas, para ser estudiada por la Comisién Nacional de Becas.

5. Actualizar y mantener la informacién sobre los programas internacionales para realizar la
difusion a las personas inscritas en el banco de solicitantes y a las entidades que asi lo
requieran.

6. Recopilar y clasificar la informacién de los candidatos a becas para ser enviada via e-
mail a los miembros de la Comisién Nacional de Becas y fotocopiar dicha informacién en
caso de que no la puedan cbtener por correo electronico.

7. Generar la informacién de sus respectivos servicios en la Pagina Web, y supervisarla
garantizando su veracidad y actualizacion.

8. Archivar la documentacion pertinente a su carge y actividades acorde a los parametros
establecidos por la Secretaria General del Instituto, garantizando el orden y la actualidad
de la misma.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Al gobierno oferente se le presenta la documentacién de las candidaturas aprobadas por
la Comisian Nacional de Becas, para ser estudiado por éste.

2. Los resultados obtenidos en la Comisién Nacional de Becas se les informa a las areas
interesadas y a los concursantes no preseleccionados se les devuelve la documentacion.

3. Las personas interesadas en las ofertas y resultados de los programas estudiados en la
Comision Nacional de Becas, se les atiende para resolver sus requerimientos de manera
oportuna y adecuada.

4. Los formularios y la documentacion anexa de los candidatos presentados a las diferentes
becas, se organizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto para
ser estudiada por la Comision Nacional de Becas.

5. La informacién sobre los programas internacionales se actualiza para realizar la difusion
a las personas inscritas en el banco de solicitantes y a las entidades que asi lo
requieran,

6. La informacion de los candidatos a becas se recopila y clasifica para ser enviada via e-
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mail a los miembros de la Comisién Nacional de Becas y fotocopiar dicha informacion en
caso de que no ia puedan obtener por correo electrénico.

7. La informacién de sus respectivos servicios en la Pagina Web, se genera de acuerdo a
los procedimientos establecidos por la Institucién, garantizando su veracidad y
actualizacién,

8. La documentacién pertinente a su cargo se archivar acorde a los parametros
establecidos por la Secretaria General del Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccién y ortografia.

Conccimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

Dominio escrito y habado en lengua inglesa.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

W=

N

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesional en Administracién de Empresas,
Sistemas, relaciones Internacionales, Comercio Exterior,

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacidén superior en Administracion de
Empresas, Adminitracion Publica, Relaciones Internacionales, Comercio
Internacional

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funcianes 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL - Contratacién —(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefic mediante la comprensién y ejecucién de los
procesos técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacién de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la documentacion allegada para los procesos de contratacion, para verificar que
sea acorde con los requisitos establecidos por la Ley.

2. Tramitar ante el funcionario competente [a expedicién de los certificados de
disponibilidad presupuestal correspondientes para la respectiva contratacion.

3. Realizar las actividades conducentes a la publicacion de los temas de contratacién en la
pagina Web de la Entidad

Eiaborar minutas para contratos con formalidades plenas.
Apoyar las actividades conducentes a la legalizacién de los contratos tramitados.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y documentacion allegada para
los contratos, para que sean realizados conforme a la Ley.

7. Enviar copia del contrato a interventores de los contratos, para que ejerzan ei control
debido.

8. Crear base de datos de contratos con toda la informacién necesaria, garantizando su
mantenimiento y actualizacién.

8. Apoyar la realizacion de informes solicitados por el jefe de la dependencia, la Presidencia
o demas organismos de control y vigilancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La documentacion allegada para los procesos de contratacion, se evalda para verificar
que sea acorde con los requisitos establecidos por la Ley.

2. La expedicién de los certificados de disponibilidad presupuestal se tramita ante el
funcionario competente para la respectiva contratacion.

3. La publicacidn de los temas de contratacion en la pagina Web de [a Entidad se efectia
de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Institute.

4. Las minutas para contratos con formalidades plenas se elaboran de acuerdo a la
normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por e Instituto.

5. El cumplimientc de los requisitos de legalizacién y documentacién allegada de los
contratos, se verifica para que sean realizados conforme a la Ley.

6. En la realizacién de informes solicitados por el jefe de la dependencia, la Presidencia o
demas organismos de control y vigilancia se apoya de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el jefe de la dependencia.

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITC EDUCATIVO ¥ ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 1670 257
LINEA DE ATENCION AL USUARIO; 01200 231 37 77

www.icetex.gov.co

CaRRERA 3 NO. 18 — 32 BOGOTA COLOMBIA



Irvertimos en elialente de les colombienos '

RESOLUCION No.(0142
27 FEB 2007

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracion documental

Tecnicas de oficina

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto y
de presentaciones, hojas de célculo, graficadotes

W=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesional en Administracién de Empresas,
Ciencias Contables, Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres affos de educacién superior en Administracién Financiera,
Administracién de Empresas, Administraciéon Publica, Contaduria Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia |aboral.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal del Instituto Colombiano de Crédite Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprensidn y ejecucién de los
procesos técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operaciéon y generacién de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar conciliaciones periddicas con EPS, AFP vy solicitar los respectivos paz y salvos
cuando asi se requieran, garantizando el pago oportuno y la claridad en la informacion
respecto a los aportes correspondientes.

2. Responder por el archivo, custodia, organizacién y administracion del archivo de hojas de
vida de los funcionarios de la Entidad.

3. Realizar las certificaciones de tiempo de servicio, formulario de retiro de Cesantias, y
constancias con destino al FNA solicitas por funcionarios y exfuncionarios de fa Entidad.

4. Apoyar la elaboracion de los informes en los temas que le sean asignados, velando
porque la informacién dada en éstos sea clara, veraz y adecuada.

5. Realizar permanentemente la actualizacién de la péagina Web de la dependencia
garantizado la publicacion de normas, directrices y novedades en general.

6. Llevar el registro y control de horario de los funcionarios del Instituto, generando para
tramite los respectivos liamados de atencién asi como los correspondientes informes
requeridos por los jefes de cada dependencia de conformidad a los procedimientos
establecidos por el Instituto,

7. Revisar la correspondencia dirigida a la dependencia y realizar su distribucién de
acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las conciliaciones periddicas con EPS, AFP se realizan verificando la informaciéon
registrada en la base de datos del Instituto y el cumplimiento de la Ley.

2. El archivo de hojas de vida de los funcionarios de la Entidad, se organiza de acuerdo con
las normas de gestion documental.

3. Las certificaciones de tiempo de servicio, formulario de retiro de Cesantias, y constancias
con destino al FNA solicitas por funcionarios y exfuncionarios de la Entidad se relazan de
acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. Los informes se emiten de acuerdo con los lineamientos recibidos y contienen
informacion ciara y veraz.

5. La actualizaciébn de la pagina Web de la dependencia cumple con las normas
establecidas,

6. El registr¢ y control de horario de los funcionarios del Instituto se desarrolla de acuerdo
con las politicas establecidas

7. La correspendencia dirigida a la dependencia se revisa y se distribuye de acuerdo con
los lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERICR
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Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Legislacién prestacional y salarial de funcionarios publicos
Dominio en la liguidacién de los diferentes conceptos de nomina
Politicas pablicas en administracion de personal

Tecnicas de redaccion, estilo y ortografia.

Manejo de Windows.

NEO AN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI.ENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titwle de formacidbn técnica profesional en dreas relacionadas con la
Administracion de Empresas, Sistemas, Archivistica
Alternativa No. 2
‘ Estudios Aprobacién de tres anfos de educacion superior en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No, (142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrolio de las actividades inherentes a la ejecucién de los planes de
capacitacién, bienestar social e incentivos, salud ocupacional de los servidores publicos del
Instituto, para el desarrollo integral del talento humano.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro sistematizado de recursos humanos con informacién organizada sobre
el personal del instituto.

2. Realizar el analisis y organizacién de la informacion suministrada por las dependencias
sobre las necesidades de bienestar, adiestramiento y capacitacién de personal, para
facilitar la toma de decisiones.

3. Apoyar en la elaboracién de circulares, programas y demas documentos que se
requieran para el desarrollo de los eventos programados.

4. Tabular la informacion sobre las propuestas recibidas para el desarrollo del programa de
capacitacion, bienestar social y de salud ocupacional del Instituto.

5. Prestar apoyo logistico en los eventos que se desarrollen en-materia de capacitacion,
bienestar social y de salud ocupacional del personal.

6. Apoyar la implementacion del plan de emergencias en busca del bienestar del personal.

7. Generar los diplomas y constancias para los funcionarios que participen en las
actividades de capacitacion del Instituto.

8. Elaborar las escarapelas de presentacién y gestionar las firmas del personal que
participe en las jornadas realizadas.

9. Brindar a los funcionarios que lo requieran informacion retacionada con los procesos y
reglamentos de los planes de capacitacion, bienestar social e incentivos y salud
ocupacional.

10. Recepcionar las solicitudes de los funcionarios que desean acceder a los programas de
educacion formal y de necesidad médica familiar y preparar la informacién requerida
para el analisis y decisidn del comité de bienestar social e incentivos.

11. Mantener debidamente ordenados, archivados y custodiados los documentos que como
resultado de programas a su cargo se generen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El registro sistematizado de recursos humanos contiene infermacién actualizada sobre el
personal del instituto.

2. Las necesidades de adiestramiente y capacitacion de personal se determinan de
acuerdo con los resultados de las investigaciones efectuadas.

3. Laelaboracion de circulares, programas y demas documentos se emiten de acuerdo con
los lineamientos recibidos. .

4. la informacion sobre las propuestas recibidas para el desarrollo del programa de
capacitacion, bienestar social y de salud ocupacional del Instituto se efectlia de acuerdo
con los parametros determinados.

5. El apoyo logistico en los eventos se presta segun los procedimientos establecidos.

6. Laimplementacion del plan de emergencias se desarrolla de acuerdo con el cronograma
aprobado.

7. Los diplomas y constancias para los funcionarios se emiten oportunamente.

8. Las escarapelas de presentacidn estan dispuestas en el tiempo oportuno para el
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RESOLUCION No, 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

desarrollo de los eventos planteados.

9. La informacion relacionada con los procesos y reglamentos de los planes de

1

1

capacitacion, bienestar social e incentivos y salud ocupacional se emiten de acuerdo con
los procedimientos y narmas establecidas

0. Las solicitudes de los funcionarios que desean acceder a los programas de educacion
formal y de necesidad médica familiar se tramitan oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos

1. Los documentos se organizan de acuerdo con las normas de gestién documental,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2OPNOOI D LN

Normas sobre Bienestar social e incentivos para empleados publicos
Politicas sobre et Plan Nacional de Capacitacién

Relaciones Interpersonales.

Politicas publicas en administracion de personal

Plan Nacional de Capacitacion.

Normatividad de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial
Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
Administracién de bases de datos

. Técnicas de redaccion y ortografia,

0. Manejo de Windows.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacién técnica profesional en dreas relacionadas con la

Administracién de Empresas, Sistemas

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacién superior en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, ingenieria Industrial, Psicologia.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No. 0142'
27 FEB 2007

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

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefio mediante la comprension y ejecucién de los
procesos técnicos e instrumentales de talento humano, sugerir alternativas de operacién vy
| generacién de nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el levantamiento y analisis de la informacién pertinenté para la expedicion de la
certificacion requerida del trdmite de bono pensional.

2. Elaborar las certificaciones para el trAmite de pensién conforme a los sefialamientos de
las normas legales vigentes.

3. Actualizar el Sistema Unico de Personal y responder por el oportuno reporte al DAFP.

4. Elaborar las certificaciones laborales solicitadas por funcionarias y exfuncionarios del
Instituto en forma oportuna.

5. Efectuar el seguimiento y control al tramite de reconocimiento de pensién para los
funcionarios que cumplen con los requisitos y para aquellos que son notificados de tal
beneficio.

6. Controlar la recopilacién, clasificacion y actualizacién de la informacion relativa a las
declaraciones de bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, velando
por que se realice en los términos ordenados por las normas legales

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El levantamiento y analisis de la informacién para la expedicion de la certificacion se

evalua de acuerdo con los procedimientos establecidos

Las certificaciones para el trdmite de pensién se emiten en los tiempos estipulados.

El Sistema Unico de Personal se actualiza cada vez que se genere una novedad.

Las certificaciones laborales solicitadas por funcionarias y exfuncionarios del Instituto se

emiten oportunamente,

5. El seguimiento y control al trdmite de reconocimiento de pension se efectia en los
tiempos estipulados y siguiendo los procedimientos establecidos.

6. La recopilacion, clasificacion y actualizacion de la informacién relativa a la declaracion de
bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, se realiza previa solicitud
de actualizacién de informacién por parte de los funcionarios del instituto.

B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones Interpersonales.

ey 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Directrices del Ministerio de Hacienda en relacidén con la expedicién de cerificaciones
para tramite de bono pensional,

Técnicas de redaccidn, estilo y ortografia.

Manejo de Windows.

W =
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VI. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacién técnica profesional en areas relacionadas con la
Administracién de Empresas, Sistemas

Alternativa No. 2
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias L aborales
para los empleos de la planta de personal del instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

Estudios Aprobacidn de tres afios de educacién superior en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Economia, Ingenieria Ingustrial.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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217 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Informacién de los bienes del Instituto para el desarrollo eficiente
de los procesos de ingresos y egresos, garantizando que la informacién sea veraz y
oportuna.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizado el aplicativo del ingreso y salida de bienes propiedad del Instituto.

Autorizar los retiros de almacén, los movimientos y salida de elementos o bienes que

requieran los funcionarios del instituto

3. Recibir los bienes que estén bajo su responsabilidad verificando que cumplan con las
especificaciones requeridas al momento de su adquisicion.

4. Mantener actualizada la informacion de los bienes de la Entidad para su utilizacion
apropiada por Contabilidad.

5. Realizar la codificacion de todos los bienes de la Entidad al momentote su ingreso para
facilitar el procedimiento readministracion de inventarios. '

6. Elaborar los informes sobre los consumos por dependencia para la toma de decisiones
administrativa y financiera.

7. Administrar y actualizar permanentemente el catalogo de bienes del Instituto facilitando
su consulta,

8. Responder y realizar el seguimiento para la debida ejecucién del presupuesto a cargo
del almacén.

9. Autorizar los retiros de almacén, los movimientos y salida de elementos o bienes que
requieran los funcionarios del instituto

10. Presentar los informes solicitados por la Presidencia, Secretaria General, 1a Oficina de
Control Interno y todos los organismos de control, correspondientes a las actividades a
Su cargo.

11. Proponer acciones de mejoramiento para el desarrollo de los procedimientos a cargo.

M —

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El aplicativo del ingreso y salida de bienes propiedad del Instituto es actualizado segun
informacion soportada en los documentos que amparan los bienes.

2. Los retiros de almacén, los movimientos y salida de elementos o bienes que requieran
los funcionarios del instituto se realiza segun las necesidades establecidas.

3. Los bienes se reciben previa verificacion del cumplimiento de las especificaciones
requeridas al momento de su adquisicidn

4. La actualizacién de la informacién de los bienes de la Entidad se realiza inmediatamente
un bien es adquirido, donado a la Entidad o se genera una baja.

5. La codificacién de todos los bienes de la Entidad se efectia segln los parametros
establecidos.

6. Los informes sobre los consumos por dependencia se emiten mensualmente.

7. El catalogo de bienes del Instituto esta disposicion en ia pagina institucional de la
Secretaria general.

8. El seguimiento para la ejecucion del presupuesto se realiza mensualmente verificando el
cumplimiento de las politicas establecidas.
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RESOLUCION No. (0142
21 FEB 2007
“Por la cual se adopta 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-

9. La autorizar los retiros de almacén, los movimientos y salida de elementos o bienes que
requieran los funcionarios del instituto, se efectian segin los procedimientos
establecidos.

10. Los informes solicitados por la Presidencia, Secretaria General, la Oficina de Control
Interno y todos los organismos de control, corresponden ala realidad del Instituto y se
emiten oportunamente,

11. Las acciones de mejoramiento propuestas permiten agilizar el desarrollo de los
procedimientos a cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Almacén e Inventarios.
Administracion y organizacion de la informacion.
Estadistica elemental

Tecnicas de redaccién y ortografia.

Manejo de Windows.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

RN =

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesional en areas relacionadas con la
Administracion de Empresas, Sistemas, Ciencias Contables

Alternativa No. 2 ‘

Estudios Aprobaciéon de tres afios de educacidn superior en Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Economia, Ingenieria Industrial, Finanzas,
Contaduria Publica.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No. (142
21 FEB 2007.

“Por fa cual se adopta 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-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(1)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el aplicativo de inventarios de los bienes del Instituto, ejerciendo el control debido
y realizando |a oportuna actualizacién del inventario de los mismos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el sistema de inventarios del Instituto para generar los informes
respectivos.

2. Administrar y realizar el seguimiento al sistema de bajas y presentar los informes
estadisticos correspondientes.

3. Velar porque se informe oportunamente el traslado de elementos entre cuentadantes,
para su registro oportuno,

4. Responder por la realizacion del inventario periédico de los elementos de consumo y
devolutivos para satisfacer oportunamente las necesidades del Instituto

5. Informar a la compafiia de seguros los siniestros ocurridos contra los bienes que estén
amparados con la péliza correspondiente y gestionar la consecucién de la indemnizacion.

6. Colaborar con la elaboracién de las especificaciones técnicas requeridas para la
elaboracion de proyectos de términos de referencia relacionado con seguros e
intermediarios de estos.

7. Administrar el manejo y actualizacién del aplicativo de ihventarios de elementos de
consumo para el registro adecuado de las distribuciones efectuadas.

8. Presentar los informes solicitados por la Presidencia, Secretaria General, la Oficina de
Control Interno y todos los organismos de control, correspondientes a las actividades a
su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La actualizacion del sistema de inventarios del Instituto se efectia inmediatamente
ingresan y se distribuyen los bienes en el instituto.

2. El seguimiento al sistema de bazjas se realiza y ejecuta segin los procedimientos
establecidos.

3. Los traslados de elementos entre cuentadantes se registra oportunamente y cuenta con
los soportes correspondientes.

4. La realizacidn del inventario periddico de los elementos de consumo y devolutivos
cumple con los controles establecidos.

5. A la comparia de seguros se les informa oportunamente los siniestros ocurridos contra
los bienes que estén amparados con la podliza correspondiente para gestionar la
indemnizacion correspondiente.

6. La elaboracion de las especificaciones técnicas requeridas para la elaboracion de
proyectos de términos de referencia se generan adecuada y oportunamente.

7. La administracién del manejo y actualizacién del aplicativo de inventarios de elementos
de consumo se& realiza segun los procedimientos establecidos.

8. Los informes generados cuenta con informacién actualizada y veraz.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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27 FEB 2007

“Por la cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal del instituto Colombiano de Créditc Educativo y
Estudios Técnicos en el Extetior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

Administracién de inventarios.

Administracién de segures.

Elaboracién e interpretacion de informes estadisticos,
Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.
Técnicas de redaccién y artografia.

Manejo de Windows.

Ok WN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesional en areas relacionadas con la
Administracién de Empresas, Sistemas, Ciencias Contables.

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacidn superior en Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Economia, Ingenieria Industrial, Finanzas,
Contaduria Publica

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No 0142
77 FEB 2007

“Por la cual se adopta ef 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"- |CETEX-

AREA: SECRETARIA GENERAL —(5)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos previstos para la administracion de la informacién
documental del Instituto, con el fin de lograr una eficiente gestion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de la
informacién del Instituto.

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

3. Compilar y consolidar fa informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de
la informacidn de la Entidad.

4. Efectuar recorridos a las dependencias o entidades que se le indiquen y en las horas
sefialadas, para recoger informacion, documentos y correspondencia en general y
gestionar el tramite de fa misma ante los diferentes despachos.

5. Operar los equipos de copiado y reproduccién de informacion, de acuerdo con la
programacion sefialada y las instrucciones del superior inmediato.

6. Fijar y distribuir circulares, carteles y demas ayudas visuales, en los puntos ©
dependencias que le sean indicados por el Jefe fnmediato.

7. Llevar el registro de recorridos, servicios y entrega de documentos y correspondencia en
general.

8. Administrar las transferencias primarias realizadas por las dependencias y las
correspondientes tablas de retencion documental.

8. Atender las consultas del archivo central del Instituto para satisfacer necesidades de
informacion.

10. Registrar datos en el sistema de “Manejo Integral de Documentos” para contribuir a la
actualizacion de informacidn de las dependencias.

11. Administrar las tablas de retencién del Instituto.

12. Ejecutar los procedimientos técnicos y operativos relacionados con la conservacion
preventiva, crganizacion, descripcion y servicio de informacion del Archivo Central del
Instituto.

13. Adelantar las labores relacionadas con la prestacién del servicio de consulta del archivo
Central,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de la
informacion de la Entidad estan de acuerdo con los procedimientos establecidos vy las
orientaciones del jefe inmediato.

2. El archivo de gestion del Instituto se lleva de acuerdo con las tablas de retencién
documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

3. La informacién y documentacién sobre la gestién del Instituto compilada y consoclidada,
cumple con |os requisitos y estandares de calidad adoptados.

4. Los recorridos efectuados a las dependencias o entidades para recoger informacion,
documentos y correspondencia en general y gestionar el tramite de la misma ante los
diferentes despachos, estan de acuerdo con las indicaciones recibidas.

9. Los equipos de copiado y reproduccion de informacién y documentacion se aperan de
acuerdo con la programacion sefialada, las especificaciones técnicas de los mismos y
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RESOLUCION No, (142
21 FEB 2007

“Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Compétencias Laborales

para los empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y

Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

10.

1.

las instrucciones del superior inmediato.

La fijacion y distribucion de circulares, carteles y demas ayudas visuales realizada,
corresponde a las instrucciones del Superior Inmediato.

El registro de recorridos, servicios y entrega de documentos y correspondencia en
general, se lleva de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las transferencias primarias realizadas por las dependencias y sus correspondientes
tablas de retencién documental estan de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién Documental.

Las consultas al archivo central del Instituto atendidas satisfacen los requerimientos de
informacién formulados.

Los datos registrados en el sistema de gestion de documentos, contribuye a la
actualizacion de informacion de las dependencias.

La organizacién, descripcién y servicic de informacién del Archivo Central del Instituto se
lleva a cabo de acuerdo con los procedimientos técnicos y operativos definidos en el
Sistema de Gestion Documental adoptado por el Instituto y la normatividad vigente sobre
la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WM

Legislacién sobre archivos

Técnicas Archivisticas

Manejo de computadoras personales, procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones, bases de datos. Manejo de proyectores de diapositivas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titule de formacion técnica profesional en Aareas relacionadas con

Bibliotecologia y Archivistica

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacién de tres afios de educacion superior en Bibliotecologia y

Archivistica, Sistemas de Informacion, Biblictecologia y Archivistica o
Ciencias de la Informacién, Biblictecologia y Archivistica

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No.g142
27 FEB 2007

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

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA —(1)-

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefic mediante la comprension y ejecucién de los
procesos técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacidn de
NUEvVEs procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de conciliacion de informacién contenida en cuentas de los estados
financieros con fas areas fuentes, realizando el cruce de informacién contable con los
reportes entregados, soportes obtenidos y documentar mediante papeles de trabajo v los
formatos establecidos, todas aquellas partidas gue requieran ser sometidas a depuracion
contable.

2. Realizar seguimiento a la ejecuciéon de los proyectos del area, detallados en el Plan
Estratégico del Instituto, generando informes del avance presentado.

3. Apoyar el proceso de analisis y seguimiento financiero de los procesos contables,
financieros y de tesoreria para la gjecucion de los diferentes servicios.

4. Apoyar la planeacién financiera (presupuestal y de tesoreria) para la programacion de
los recursos que permitan realizar una adecuada ejecucién de los compromisos.

5. Elaborar las respuestas generadas a los entes de control y vigilancia para su tramite
oportuno.

6. Preparar informes peribdicos de la Vicepresidencia Financiera para la toma de
decisiones.

Revisar y analizar tos documentos soporte de los pagoes de la Vicepresidencia Financiera
prapendiendo por su pago oportune e informando al beneficiario cuando fuere el caso.

8. Apoyar en la preparacion de informes a los organismos de control y vigilancia de acuerdo
con ta normatividad vigente.

9. Consultar diariamente las normas expedidas por los entes de control y vigilancia del
Instituto, informando a la Vicepresidencia Financiera sobre las aplicables al Instituto.

10. Apoyar en los estudios econémicos que adelante la Vicepresidencia Financiera para el
desarrollo de posproyectos establecidos.

11. Disefiar los formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los
procedimientos de la dependencia.

12. Proponer mejoras permanentes a los procedimientos que desarrollan la dependencia
para incrementar la eficiencia y eficacia de las |labores.

13. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuvado funcionamiento.

14. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el manejo
de informacién de la dependencia.

15. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina, buscando que sea
protegida la informacién contenida en éstos.

16. Administrar la correspondencia recibida en la dependencia para distribuirla de acuerdo
con las politicas establecidas

17. Administrar el archivo de gestion de la dependencia para facilitar la blsqueda de
documentos,

18. Atender por diferentes medios los usuarios, beneficiarios y destinatarios de la
dependencia y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el por responsable detl area,
buscando que sus requerimientos sean resueltos de manera oportuna y adecuada.
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RESOLUCION No. Q142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

Invertimos en efrolenro de fos cetombianos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

W

> ok

©

El proceso de conciliacién se desarrolla siguiendo las instrucciones recibidas.

El seguimiento a la ejecucién de los proyectos del area se realiza mensualmente,

El proceso de analisis y seguimiento financiero de los procesos contables, financieros y
de tesorerfa se efectta verificando el cumplimiento de las normas establecidas.

La planeacion financiera se apoya siguiendo las politicas establecidas.

Las respuestas a los entes de control se emiten oportunamente.

Los informes peridédicos de la Vicepresidencia Financiera, se emiten siguiendo los
parametros establecidos y se entregan oportunamente.

Los documentos soporte de los pagos de la Vicepresidencia Financiera cumplen con las
normas establecidas.

Los informes se emiten oportunamente, con informacion veraz.

Las normas expedidas por los entes de control y vigilancia del Instituto, se encuentran
actualizadas.

10. Los estudios econdmicos se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.
11. Los formufarios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los

procedimientos de la dependencia se elaboran de acuerdo con lo establecido por el
sistema de gestion de Ia calidad del Instituto.

12. Las mejoras a los procedimientos facilitan un desarrollo eficiente y adecuado de las

funciones.

13. Los aplicativos internos responden a las necesidades del Instituto.
14. Los documentos elaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,

presentaciones en software facilitan el analisis y el desarrollo de las actividades a cargo
de la dependencia.

15. El registrd y control de los documentos y archivos de la oficina es llevado de manera

adecuada, buscando que sea protegida la informacion contenida en éstos.

16. La correspondencia, son llevados de manera adecuada garantizando que se mantengan

al dia.

17. El archivo de gestion de la dependencia se administra de acuerdo con la Tabla de

retencian documental aprobada.

18. El personal es atendido de manera adecuada y eficaz.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nooswh

Manejo de herramientas financieras

Conocimientos de estrategias y manejo financiero del mercado.

Matematicas Financieras.

Normas en materia de inversiones que interesen al Instituto.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacién técnica profesional en el area Administracion de

Empresdas, contable, financiera.

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en areas de Economia,

Administracidn de Empresas, Administracidn Financiera, Sistemas,
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para los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior "Mariano Ospina Pérez’- ICETEX-

Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial, Finanzas.
Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No.0142
217 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA =(1)-

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los
procesos tecnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacién y generacion de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar la informacién y proyectar informes sobre el drea de la dependencia, buscando
que sean claros y veraces.

2. Proponer ajustes que sean necesarios para los escenarios presupuéstales.

3. Crear los rubros presupuéstales y asignar los cupos aprobados, para su respectiva
gjecucidn.

4. Proyectar documentos a las areas para informar los rubros asignados.

5. Actualizar las solicitudes de recursos para ser asignados.

6. Incorporar la ejecucion y asignacion de presupuesto, para que la informacion relacionada
sea clara y veraz,

7. Consolidar los reportes de cada actividad presupuestal para revisar su contexto con los
funcionarios del area.

8. Proyectar documentos de informacién presupuestal para su envié a las dreas usuarias
de esta informacidn.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién se recauda oportunamente siguiendo los procedimientos y lineamientos
impartidos.

2. Los ajustes propuestos cumplen con las normas vigentes y se informan oportunamente.

3. Los rubros presupuéstales se crean siguiendo las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

4. Los documentos sobre los rubros asignados se emiten oportunamente.

5. Las solicitudes de recursos para ser asignados se tramitan de manera oportuna.

6. A la ejecucion y asignacion de presupuesto se incorpora la informacién de acuerdo con
las normas establecidas.

7. Los reportes de cada actividad presupuestal se revisan en los tiempos estipulados.

8. Los documentos de informacién presupuestal cumplen con los pardmetros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccién de documentos contables.

2. Presupuesto Publico.

3. Procedimientos para el use adecuado de informacion y archivo.

4. Técnicas de redaccion y ortografia.

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

presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacidn técnica profesional en el area Administracion de

Empresdas, contable, financiera.

Alternativa No. 2
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RESOLUCION No, 0142
27 FEB 2007

“Por ta cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Compétencias 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-

Estudios Aprobacion de tres afios de educacidn superior en areas de Economia,
Administracibn de Empresas, Administracion Financiera, Sistemas,
Contadurfa Publica, Ingenierfa Industrial, Finanzas.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No, 014:2
27 FEB 2007

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

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —{1}-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea de desempefio mediante la comprensidn y ejecucién de los
procesos técnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacién de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la recepcién y entrega de documentos en el area de Contabilidad para el
control adecuado de los mismos.

2. Responder por el adecuado archivo y conservacion de los documentos del area para
facilitar su consulta.

3. Colaborar al area en la construccion y desarrollo de metodologias, procesos, y proyectos
para el cumplimiento de las funciones y metas en el area de Contabilidad.

4. Elaborar los informes requeridos por el superior inmediato que faciliten el desarrollo de [a
gestion.

5. Atender las llamadas telefénicas reportando oportuna y adecuadamente el mensaje a su
destinatario.

6. Responder por el oportuno suministro de elementos de trabajo necesarios para el normal
funcionamiento en el drea de Contabilidad, al igual que el control adecuado de los
mismos.

7. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de céleulo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para ef manejo
de informacién en el area de Contabilidad.

8. Realizar labores propias de apoyo logistico que demande en el area de Contabilidad,
para el cumplimiento de sus funciones,

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, para el
cumplimiento de las funciones en el drea de Contabilidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

1. La recepcién y entrega de documentos se realiza de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. El archivo y se Administran de acuerdo con las normas de gestién documental de la
Institucion.

3. La construccién y desarrollo de metodologias, procesos, y proyectos facilitan el
desarrollo de las funciones y el cumplimiento de las metas planteadas.

4. Los informes requeridos por el responsable del area de Contabilidad se emiten segun las

directrices impartidas.

Las llamadas telefénicas se atienden oportunamente.

El suministro de elementos de trabajo se realiza adecua y oportunamente siguiendo los

procedimientos documentados.

7. Los documentos elaborados en los sistemas requeridos facilitan el analisis de

informacion,

El apoyo logistico se presta en el momento y bajo las condiciones requeridas.

Las diligencias externas se realizan segun los procedimientos establecidos.

o o

© »
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RESOLUCION No_ (142
17 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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*- [CETEX-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién de cartas e informes.

Procedimientos para el uso adecuado de informacién y archivo.
Organizacién y métodos,

Conocimiento en procesadores de texto, bases de datos y presentaciones

.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios | Titulo de formacion técnica profesional en el area contable o financiera.

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacién superior en Contaduria Puablica o
Finanzas.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No_.0145‘2
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

AREA: DIRECCION DE CONTABILIDAD —(4)—

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con el andlisis de datos y efectuar los registros
contables que se requieran para la administracion de la informacién contable generada.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Incorporar informacién en el sistema contable para la generacién de los reportes
requeridos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Apoyar el procesamiento de estados contables para contar con informacion contable
actualizada.

3. Elaborar conciliaciones contables para su respectiva revision del profesional a cargo y
aprobacion del responsable del drea de Contabilidad.

4. Responder por la debida organizacién de los documentos soporte de las conciliaciones y
su respectivo archivo para facilitar el desarrollo de los procedimientos.

5. Asistir al Profesional en la elaboracion de las comunicaciones tendientes a la
consecucion de informacion contable y tributaria, al igual que en las labores a su cargo.

6. Apoyar la elaboracién de notas explicativas a los estados contables e informacion
financiera complementaria que soporten las informaciones generadas.

7. Apoyar la realizacion de los comprobantes de Diario para el desarrolto eficiente de los
procedimientos del drea.

8. Llevar el control de las respuestas de ias diferentes circularizaciones y de las solicitudes
de soportes de partidas pendientes para facilitar su consulta.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lainformacion se incorpora al sistema contable siguiendo los controles establecidos.
2. El procesamiento de estados contables cumple con las normas contables vigentes.
3. Las conciliaciones contables se realizan oportunamente.
4. La organizacion de los documentos se realiza diariamente.
5. Laelaboracion de las comunicaciones se realizan segun Ias directrices impartidas.
6. La elaboracion de notas explicativas a los estados contables es confiable y oportuna.
7. La realizacion de comprobantes de Diario cumple con las normas establecidas.
8. El control de las respuestas de las diferentes circuiarizaciones se realizan segun los
procedimientos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mangjo de informacién contable.
2. Elaboracién de documentos contables.
3. Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.
4. Conocimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y

presentaciones.
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RESOLUCION No. 0142
21FEB 2007

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personal def Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez"- ICETEX-

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios | Titulo de formacion técnica profesional en el area contable o financiera,

Alternativa No. 2 ‘

Estudios Aprobacion de tres aflos de educacion superior en Contaduria Publica o
Finanzas.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No. {142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta ef 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-

AREA: DIRECCION DE TESORERIA (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién del area de desempefio mediante la comprension y ejecucién de los
procesos técnicos e instrumentales, sugiriendo alternativas de operacién y generacién de
nuevos procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Institucion.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de eflas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato.

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

5. Elaborar las ordenes de pago verificando los documentos soportes y con observancia de
las normas legales

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

7. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segln las tablas de
retencidn documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion,

8. Participar en la compilacion y consolidacién de la informacién que permita garantizar ia
calidad y oportunidad de la informacion de la Dependencia.

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

10. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispangan de efectivos controles de seguridad.

11. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucidn de las actividades de la Dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La administracién documental del area se realiza de acuerdo con las normas sobre la
materia y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

2. La orientacién y la informacidn recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas.

3. El apoyo logistico recibido por la dependencia es adecuado y le permite alcanzar los
resultados esperados.

4. Los registros técnicos y administrativos del area se llevan y mantienen actualizados de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

5. Elarchivo de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre ia materia.

6. La compilacidn y consolidacion de la informacién del area cumple con los requisitos de
calidad esperados.

7. La produccion, analisis y divulgacion de la informacion sobre crédito educativo producida
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RESOLUCION No.. 0142
21 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

en la Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

8. Los sistemas de informacién financiera y administrativa se operan y mantienen
actualizados y se verifica que dispongan de efectivos controles de seguridad, segun las
disposiciones del superior inmediato.

8. De acuerdo a las instrucciones impartidas del Jefe Inmediato se redactan oficios y se
atiende la correspondencia de la dependencia

10. Las ordenes de pago se elaboran cuando se a efectuado la verificacion de los
documentos soportes y con observancia de las normas legales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién documental

Técnicas de oficina

Manejo de Windows, Access, Excel, Word, PowerPoint, Project, procesadores de texto vy
de presentaciones, hojas de célculo, graficadores.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

WK =

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesional en el area contable, financiera o
administrativa, Archivistica, Sistemnas.

Alternativa No. 2 ‘

Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracién Financiera,
Administracién de Empresas, Administracion Puablica, Contaduria Puablica,
Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral,
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RESOLUCION No., 0142
27 FEB 2007

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

AREA: DIRECCION DE TESORERIA —(1)—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actlividades relacionadas con la redencion de los titulos de ahorro educativo
| garantizando su eficiente_atencion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar periédicamente los diferentes informes que se deban enviar a las entidades
administradoras de los titulos, garantizando que la informacién contenida en estos sea
clara, veraz y adecuada.

2. Verificar que los formatos de autorizacién de giros y demas documentos soporte
requeridos para el pago de los TAE, vengan debidamente diligenciados.

3. Solicitar a los beneficiarios de fos TAE los documentos requeridos para el pago de los

TAE.

4. Organizar los documentos con destino a la Fiduciaria, coordinando su entrega y recibo
oportunos.

3. Dar respuesta a las salicitudes de los beneficiarios de los TAE y dar la debida orientacion
a los mismos.

6. Mantener el control de los pagos relacionados con el &rea de manera que se efectuen

opartunamente, de acuerdo con los contratos, cuentas, facturas, entre otros.

Reportar cualquier anomalia a su Jefe inmediato con el fin de ser corregida de inmediato.

Mantener organizado y al dia el archivo del area para facilitar su consulta.

Guardar la debida reserva sobre los documentos gue maneja implementando los

controles respectivos.

10. Controlar los elementos de oficina, velar por su adecuada administracién y elaborar las
solicitudes de los mismos oportunamente.

11. Disefiar los formularios, formatos, guias e instructivos que se requieran para agilizar los
procedimientos de la dependencia.

12. Proponer mejoras permanentes a los procedimientos que desarrollan la dependencia
para incrementar la eficiencia y eficacia de las labores.

13. Apoyar a los profesionales del area, en el desarrollo de los planes, programas, proyectos
requeridos para el cumplimiento de las metas propuestas.

14. Soportar y desarrollar aplicativos internos, garantizando su adecuado funcionamiento

15. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacicnado y manejar aplicativos de Internet, para el manejo
de informacidn de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes para ser enviados a las entidades administradoras de los titulos, se generan
oportunamente de acuerdo con las condiciones establecidas.

Los formatos de autorizacién de giros se difigencian correciamente.,

Los documentos requeridos para el pago de los TAE se entregan completos y cumplen con las
condicicnes establecidas.

Los documentos con destino a la Fiduciaria se encuentran debidamente organizados.

Las respuestas a las solicitudes de los beneficiarios de los TAE se emiten oportunamente.

Eil control de los pagos se lleva permanentemente,

Las anomalias se reportan segun los procedimientos establecidos.

El archivo se organiza de acuerdo con la TRD del area.

0o
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RESOLUCION No.g142
21 FEB 2007

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

9. La reserva sobre los documentios es permanente y solo se presta el servicio de consulta al
personal autorizado.

10. Los elementos de oficina se administran cumpliendo los procedimientos y normas establecidas por
el Instituto.

11. Los formularios, formatos, gulas e instructivos que se requieran para agilizar los
procedimientos de la dependencia se elaboran de acuerdo con lo establecido por el
sistema de gestion de la calidad del Instituto.

12. Las mejoras a los procedimientos facilitan un desarrollo eficiente y adecuado de las
funciones.

13. El apoyo brindado para desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades de
planeacién requeridas para el cumplimiento de las metas propuestas de la dependencia
se efectila de acuerdo con las instrucciones recibidas.

14. Los aplicativos internos responden a las necesidades del Instifuto.

15. Los documentos elaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones en software facilitan el analisis y el desarrollo de las actividades a cargo
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn al usuario.

Manejo de Informacion Crediticia.

Conocimiento sobre titulos valores - emisiones

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccidn y ortografia.

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones.

S e o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacién técnica profesional en el area contable, financiera o
administrativa, Archivistica, Sistemas.

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracién Financiera,
Administracion de Empresas, Administracién Puablica, Contaduria Puablica,
Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION Nq'.014-2
-271 FEB 2007 |

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

AREA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA —(4)-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los
procesos tecnicos e instrumentales, sugerir alternativas de operacion y generacidn de
nueves procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar Ia liquidacién de |as obligaciones que cumplan con las condiciones para asignar
plan de pagos.

Realizar ajustes a la cartera del Instituto, para garantizar infarmacién clara en la materia.

3. Registrar en cuentas puente las inconsistencias no corregidas para ser analizadas y
proponer los ajustes.

4. Recibir, consolidar y preparar los informes correspondientes a recaudo diario.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos dispuestos para ello y
relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia,

6. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

8. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de
retencion documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

9. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacion que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacidn de la Dependencia.

10. Contribuir en [a elaboracidn de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

11. Apayar el proceso relacionado con la preparacién de la informacién para el Comité de
Cartera y Junta Directiva.

12. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de I3
Dependencia y verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La liquidacién de las ebligaciones que cumplan con las condiciones para asignar plan de
pagos se efectia de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Los ajustes que realizan a la cartera del Instituto se efectlan de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Instituto, para garantizar gque la informacion se clara.
3. Las inconsistencias no corregidas se registran en cuentas puente para ser analizadas y
proponer los ajustes de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

4. lLos listados diarios de recaudo se reciben de la Direccion de Tecnologia y los
consolidados por cuentas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. La administracion documental del area se realiza de acuerdo con las normas sobre la
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RESOLUCION No. (142
27 FEB 2007

“Por la cual se adopta 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-

materia y de conformidad con las orientaciones del superior inmediato.

6. La orientacion y la informacién recibida por los usuarios son adecuadas y satisfacen sus
expectativas,

7. Los registros técnicos y administrativos del area se llevan y mantienen actualizados de

acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

El archivo de 1a dependencia se lleva de acuerdo con las normas sobre la materia.

La compilacion y consolidacion de la informacion del area cumple con los requisitos de

calidad esperados.

10. La produccion, andlisis y divulgacién de la informacién sobre crédito educativo producida
en la Dependencia se realiza de acuerdo con las especificaciones previstas.

11. La preparacién de la informacién para el Comité de Cartera y Junta Directiva se prepera
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Instituto.

12. Los sistemas de informacidn financiera y administrativa se operan y mantienen
actualizados y se verifica que dispongan de efectivos controles de sequridad, segun las
disposiciones del superior inmediato.

©

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de informacion crediticia.

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo.

Técnicas de redaccidn y orfografia,

Conocimiento en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos vy
presentaciones

PN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa No. 1

Estudios Titulo de formacion técnica profesional en el area contable, financiera o
administrativa, Archivistica, Sistemas.

Alternativa No. 2

Estudios Aprobacion de tres afios de educacion superior en Administracién Financiera,
Administracién de Empresas, Administracién Puablica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.

INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Secretario Ejecutivo
Grado: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, elaborar documentos y administrar la organizacion de los
mismos con observancia de las normas impartidas por el Archivo General de la Nacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el
cumplimiento de las funciones de la Entidad.

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

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

4. Atender personal via correo electrénico y telefonicamente al publico, fijar las entrevistas
que sean autorizadas por ef jefe, garantizando que la respuesta a sus requerimientos
sea oportuna y adecuada.

5. Llevar y mantener al dia el archivo y fa correspandencia de manera acorde al manual de
archivo y a las instrucciones del Presidente.

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

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

8. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la oficina, buscando que sea proveida
oportunamente.

9. Aplicar el Sistema de Gestién Documental del Instituto, para el control y proteccién de la
informacion.

10. Lievar la agenda del jefe de la dependencia y recordar los compromisos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Los documentos se elaboran segun las directrices impartidas.

El registro y control de los documentas y archivos de la dependencia, facilita la bisqueda
de informacion

3. Lacorrespondencia para |a firma del jefe se distribuye de acuerdo con sus instrucciones.
4. La atencion del perscnal es cortés y oportuna

5. El archivo y la correspondencia se administra de acuerdo con las normas de gestidn

N =
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documental del instituto.

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

El directorio telefénico del jefe de la dependencia se mantiene actualizado.

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

El Sistema de Gestion Documental del Instituto, se implementa segin las normas
establecidas.

10. La agenda del jefe inmediato y los compromisos se actualizan oportunamente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W R =

Manejo de documentacion.

Tecnicas de redaccién y ortografia.

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

Curso de Secretariado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Diploma de bachiller

Experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

PBX: 382 16 70 288

LINEA DE ATENCION AL USUARIC: 018900 331 37 77
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Conductor Mecanico
Grado: 01
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn Directa

AREA.: SECRETARiA GENERAL (2) - VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN
ADMINISTRACION (1) - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (1) - VICEPRESIDENCIA DE
CREDITO Y COBRANZA (1) - VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA
(n

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones para el cumplimiento de
las actividades programadas

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado y velar por el buen funcionamiento del mismo.

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

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de

seguridad y de carretera.

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

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

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccién
de vehiculos.

7. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

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

9. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza.

10. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo ¢ el desemperio de sus funciones.

11. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia donde
se le asigne, de acuerdo con {as Instrucciones del Jefe Inmediato.

12. Velar por las seguridades de los elementos de la Dependencia que le fueren
entregados.

13. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de la Dependencia.

14. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus

funciones, al igual que la informacion personal de la Dependencia.

W

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER!OS DE DESEMPENO)

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

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

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

4. El mantenimiento preventivo y las anotaciones sobre uso y mantenimiento del vehiculo
se hacen de acuerdo con la programacién y los registros establecidos.

5. Llas reparaciones menores se hacen de acuerdo con las inspecciones realizadas,
solicitdndose oportunamente el mantenimiento mayor.

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

7. Elvehiculo asignado se retira y se guarda en el parqueadero correspondiente, dentro del
horario establecida.

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

9. Las rutas, conversaciones y demas informacion a la que tiene acceso, relacionada con el
personal que transporta, se mantienen bajo absoluta reserva.

10. Los accidentes y demas novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo se
informa opartunamente a las Autoridades Competentes.

11. Las actividades administrativas se realizan, de acuerdo con las Instrucciones del Jefe
Inmediato y los procedimientos establecidos.

12. Los elementos de ia Dependencia que a cargo cuentan con controles de seguridad

13. La informacion y la correspondencia de la Dependencia, se manejan de manera
confidencial

14. La informacion de la Dependencia se maneja con discrecionalidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de vehiculos.
2. Reglamento de trabajo - cddigo Unico disciplinario.
3. Manejo de las relaciones humanas o atencién al cliente.
4. Conocimientos generales sobre las normas de Transito y Transporte.
5. Conocimientos basicos sobre mecanica.
6. Primeros Auxilios
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Diploma de bachiller
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. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Grado: 01
No. de cargos: Dos {2)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracion de documentos y el mangjo de informacién_documental para el
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
la Dependencia para revisarlos, clasificarlos, radicarlos, distribuirlos y controlarlos
adecuadamente.

2. .Lievar los registros de caracter técnico, administrativo y financiero para mantenerlos
actualizados y responder por la exactitud de los mismos.

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

4. Realizar la asistencia administrativa encaminada a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades de la Dependencia.

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

6. Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la Dependencia, para el
curnplimiento de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

1. Los documentos, datos, elementos y correspondencia, se revisan, clasifican, radican,
distribuyen y controlan oportunamente,

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

La orientacién a los usuarios es oportuna y de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Las funciones desarrolladas facilitan el cumplimiento de las metas propuestas.

Los documentos se elaboran segun las directrices impartidas.

Las labores propias de apoyo logistico se desarrollan segin los procedimientos
establecidos.

7. Las diligencias externas se efectian oportunamente y segln las directrices impartidas.

EEN
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de documentacion.
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2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Conacimiento en procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Diploma de bachiller

Articulo 6°.  El profesional responsable de la Administracion y Desarrollo del Talento
Humano de la Entidad entregara a cada funcionario copia de fas funciones, competencias
laborales y requisitos determinados en el presente Manual para el respectivo emplec en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcidn o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los Jefes Inmediatos responderdn por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 7°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
parcialmente la Resolucion No. 0213 del 17 de marzo de 2006. teniendo en cuenta el
articulo segundo del Decreto 381 del 12 de febrero de 2007.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los 2 7 FEB 2007

LA PRESIDENTA

\
loe &
St
TA LUCIA VILLEGAS BOTE}?%)
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