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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 Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Codigo | 3124 Grado | 16
Caracter del Empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia General
Jefe Inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes institucionales, programas y proyectos estratégicos de
competencia del despacho para fortalecer la gestion del mismo de conformidad con las necesidades de la
dependencia, las instrucciones recibidas y los procedimientos aplicables.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de métodos, procesos y
mecanismos para la realizacion, actualizacion y control eficiente del proceso administrativo.

2. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. . Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y/o conservacion de
recursos propios del area y del Instituto y efectuar los controles periédicos necesarios.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de la informacion sistematizada y documentacion de
acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Proyectar y tramitar los documentos que le sean requeridos de acuerdo con las orientaciones impartidas
por el jefe inmediato.

8. Consolidar, administrar y actualizar la informacion de la dependencia de conformidad con los
procedimientos aplicables y las instrucciones recibidas.

9. Apoyar las actividades administrativas, operativas y logisticas de la dependencia, segun instrucciones
recibidas y procedimientos aplicables.

10. Participar en la clasificacion de la informacion o documentos que se produzcan conforme a las
instrucciones recibidas y alimentar la base de datos de conformidad con los procedimientos aplicables.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y
el area de desemperio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica y administracion.
2. Gestién documental
3. Sistemas de gestion
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4. Ofimatica
5. Protocolos de servicio al usuario

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Transparencia
Compromiso con la organizacion

ronp =

Orientacion al usuario y al ciudadano

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia Técnica

4. Creatividad e innovacién

3. Trabajo en equipo y colaboracion

VI. REQUISITOS

Ntcleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria de Sistemas, | Titulo de formacion tecnologica en Sistemas, | Seis  (6) meses de
Administracion, Ingenieria | Administracion de Empresas, Ingenieria | experiencia
Industrial, Contaduria Publica. Industrial, Contabilidad, Finanzas, | relacionada con las
Administracién  Financiera 'y Contable, | funciones del cargo.

Administracion Publica o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en Sistemas, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Finanzas, Administracion Financiera y
Contable o Administracion Publica.

Quince (15) meses de
experiencia relacionada
con las funciones del
cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria de Sistemas,
Administracion, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica.

Terminacién y aprobacion de estudios de

formacion  tecnoldgica en  Sistemas,
Administracibn de Empresas, Ingenieria
Industrial, Contabilidad, Finanzas,
Administracién ~ Financiera 'y Contable

Administracion Publica o

Aprobacion de dos (2) afios de educacién
superior en Sistemas, Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Finanzas, Administracién  Financiera vy
Contable o Administracidén Publica.

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

Veintisiete (27) meses
de experiencia
relacionada con las
funciones del cargo.
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