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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

; LIDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo
Codigo | 4210 Grado | 24
Caracter del Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Gerencia General
Jefe Inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada
GERENCIA GENERAL
I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del
Despacho, administrando el sistema de informacién del area e implementando estrategias de mejoramiento
de los procesos de conformidad con las politicas establecidas por el Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

1Il.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las funciones propias de asistencia, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucic’)n de las
actividades del area de desempefio, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe inmediato y
manejar los programas de informatica y aplicativos de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos.

3. Llevar el control y seguimiento de asuntos, citas, entrevistas del Despacho, informando oportunamente
acerca de los compromisos que deban atenderse siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos del despacho de acuerdo a los procedimientos establecidos y las
directrices impartidas.

5. Coordinar los servicios de conduccion y mensajeria de correspondencia del Despacho del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA, para lograr la prestacion del servicio oportuno de sus funciones de
conformidad con las necesidades e instrucciones recibidas.

6. Mantener actualizada la informacion de los clientes internos y externos del Instituto de interés para la
Gerencia General de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Coordinar los aspectos logisticos para las reuniones y eventos de caracter institucional que deban
organizarse para el correcto desarrollo de estos encuentros, siguiendo los lineamientos establecidos.

8. Recibir y atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos establecidos e
informando oportunamente al superior inmediato sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones
respecto a la gestion de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas y normas de atencion al ciudadano
3. Protocolo y organizacion de eventos
4. Ofimatica
5. Gestidn documental
6. Sistemas de gestién
7. Redaccion, ortografia y gramatica
8. Procedimientos y tramites de registro e informacion
9. Administracion de bases de datos
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Manejo de Informacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Adaptacion al cambio
3. Transparencia 3. Disciplina
4. Compromiso con la organizacion 4. Relaciones Interpersonales
5. Colaboracion

VI. REQUISITOS

Niicleo basico del conocimiento - Disciplinas académicas

Experiencia

Administraciéon 1.Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en la modalidad de formacion

tecnoldgica profesional o universitaria en :

Secretariado  Ejecutivo, Secretariado
Bilingie, Administracion de Empresas,
Administraciéon  Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilingle y

Computacion, Administracion de Sistemas
de Informacion.

Seis (6) meses de
experiencia relacionada
con las funciones del
cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion.

1.Dos (2) afios de Educacion Superior en:
Secretariado  Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilingue y
Computacion, Administracion de Sistemas
de Informacién.

Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada
con las funciones del
cargo.

2.Un (1) afio de Educacién Superior en la
modalidad de formaciéon tecnolodgica,
profesional o universitario en disciplinas
relacionadas con la administracién, en
Secretariado  Ejecutivo, Secretariado
Bilingle, Administracion de Empresas,
Administraciéon  Publica, Gerencia De

Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilingue y

Computacion, Administracion de Sistemas
de Informacion.

2. Treinta (30) meses de
experiencia laboral.

3.CAP Técnico del SENA con intensidad
horaria superior a 2.000 horas, relacionado
con la funciones del cargo y Bachiller
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