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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Dende se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y promover planes y programas de las dependencias para el fortalecimiento de la planeacion organizacional y la
Gestion de proyectos en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones de la entidad.

.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

10.

Promover la fermulacion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

Revisar, en coordinacién con las demas dependencias, los planes estratégicos y de accion y hacer seguimiento y
evaluacion a los mismos teniendo en cuenta la mision, vision, politicas, objetivos, estrategias, programas y proyectos
definidos por la entidad.

Preparar y hacer seguimiento a los indicadores que permitan evaluar el cumplimiento de planes, programas y
proyectos de la Entidad de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

Proyectar conceptos y absolver las consultas solicitadas de conformidad con la normatividad y procedimientos
institucionales aplicables.

Disenar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gest:on integral conforme a la normatividad y
los procedimientos institucionales.

Actualizar y controlar los aplicativos de informacién y gestion inherentes a la dependencia de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Participar en el disefio y aplicacién de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme
a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con
base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenfio.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica Puablica
3. Ley Organica de Presupuesto
4. Planeacion Estratégica, Sectorial y Plan Nacional de Desarrollo
5. Formulacion y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos.
6. Normatividad sobre gestion integral
7. Gerencia de Proyectos
8. Sistemas de gestion
9. Gestién documental
10. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. COrientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITO
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Industrial, | Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Siete (07) meses de experiencia
Economia, Administracion, | Economia, Administracion de Empresas, | profesional relacionada con las
Ingenieria Agroindustrial, | Administracion ~ Puablica,  Administracién | funciones del cargo.
Estadistica, Contaduria | Financiera, Administracion y Finanzas,
Publica, Matematicas o | Administracién y Finanzas, Administracién de
Comunicacion Social. Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Agroindustrial,  Estadistica, = Contaduria
Publica, Matematicas o Comunicacion
Sacial.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Ingenieria Industrial, | Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Treinta y un (31) meses de
Economia, Administracién, | Economia, Administracién de Empresas, | experiencia profesional
Ingenieria Agroindustrial, | Administracién Publica, Administracion | relacionada con las funciones del
Estadistica, Contaduria | Financiera, Administracion y Finanzas, | cargo.
Publica, Matematicas o | Administracion y Finanzas, Administracién de
Comunicacién Social. Empresas Agropecuarias, Ingenieria

Agroindustrial, Estadistica, Contaduria

Publica, Matematicas o Comunicacion

Social.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12 |

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas de la dependencia para el fortalecimiento de la comunicacién interna y externa y el
apoyo a la difusidn misional en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA. '

1Il.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar programas y proyectos de comunicacion interna y externa, de conformidad con los lineamientos
institucionales y los procedimientos aplicables.

2. Apoyar la ejecucion de proyectos misionales del Instituto en relacion con la comunicacién del riesgo de
conformidad con las necesidades, requerimientos y procedimientos institucionales.

3. Ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios del manejo de la imagen
institucional y la comunicacion del riesgo de conformidad con los procedimientos y manuales respectivos.

4. Elaborar y supervisar la calidad de la produccion y publicacion de materiales y medios impresos, audiovisuales,
electrénicos. del instituto y campafas internas de acuerdo con las necesidades, requerimientos vy
procedimientos institucionales.

5. Orientar a las dependencias en los aspectos relacionados con comunicacién y divulgacion de informacion de
conformidad con la programacion y procedimientos institucionales.

6. Ejecutar y controlar los procesos y procedimientos administrativos inherentes a la Oficina, relacionados con el
manejo presupuestal y contratacion de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

7. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestién de imagen corporativa
2. Disefo y desarrollo de estrategias de comunicacion interna y externa
3. Produccién de medios de comunicacion
4. Logistica de eventos corporativos
5. Produccién de textos escritos
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6. Ofimatica
7. Sistemas de gestion

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Crientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

- Experiencia

Comunicacion Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio,
Administracion, Economia.

Titulo profesional en Cemunicacién Social,
Comunicacidon  Social y  Periodismo,
Publicidad, Diserio Grafico, Administracion
de Empresas o Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Siete (07) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Comunicacion Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio,
Administracion, Economia.

Titulo profesional en Comunicacion Social,
Comunicacion  Social y  Periodismo,
Publicidad, Disefio Grafico, Administracion
de Empresas o Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un  (31) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

ILPROPGCSITO PRINCIPAL

Formular los planes, programas y proyectos relacionados con la implementacion de las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones TICS, y participar en su ejecucion y control, propendiendo por la actualizacién de la Entidad, conforme a
sus requerimientos y a los avances tecnologicos.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucion, control e implementacién de los planes, programas y proyectos referentes a las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones TICS en la Entidad segtn sus necesidades y lineamientos sectoriales.

2. Proponer y promover las acciones y procedimientos que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la
Oficina, asi como la utilizacién de los recursos informaticos disponibles segin lineamientos y procedimientos
aplicables. '

3. Participar en los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios relacionados con las Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones TICS de acuerdo con los requerimientos de las diferentes aéreas, teniendo en cuenta
los avances tecnoldgicos.

4. Participar en la implementacién de Sistemas de Informacién y brindar el soporte técnico en su operacién, segin
instrucciones recibidas y lineamientos institucionales aplicables.

9. Ejecutar los proyectos relacionados con la aplicacién de tecnologias de informacion de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion.

6. Participar en el disefio y aplicacién de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral conforme a
la normatividad y los procedimientos institucionales.

7. Evaluar los asuntos relacionados con las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones TICS que sean puestos a su
consideracion y conceptuar acerca de los mismos de acuerdo con las disposiciones y politicas de la Entidad.

8. Apoyar las actividades de capacitaciéon a usuarios, requeridas para la implantacion y puesta en produccion de los
sistemas a implementar.

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.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

w N

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario
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4. Hardware, Software, Comunicacicnes y Redes
5. Lenguaje unificado de modelado UML
6. Bases de datos
7. Manejo de SQL
8. Analisis, Diserio e Implementacion de aplicacicnes
9. Sistemas de gestion
10.Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromisc con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria de Sistemas, | Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Siete (07) meses de
Ingenieria Electronica, Ingenieria | Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, | experiencia profesional
Mecanica. Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, | relacionada con las funciones

Ingenieria de Sistemas y Computacion, | del cargo.
Administracién de Sistemas de Informacién,
Administracion de Sistemas Informaticos,
Ingenieria Electrénica 0 Ingenieria
Mecatrénica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria de Sistemas, | Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Treinta y un (31) meses de
Ingenieria Electronica, Ingenieria | Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, | experiencia profesional
Mecanica. Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, | relacionada con las funciones

Ingenieria de Sistemas y Computacion, | del cargo.
Administracién de Sistemas de Informacion,
Administracién de Sistemas Informaticos,
Ingenieria Electrénica 0 Ingenieria
Mecatrénica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesicnal
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar los procedimientos para el acceso sanitario y fitosanitario de los productos agropecuarios
colombianos en los mercados internacionales, asi como las actividades de la cooperacién técnica internacional de
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad nacional e internacional aplicable.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la proposicion, analisis y negociaciéon con las contrapartes internacionales, los textos del capitulo de
Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF para los tratados de libre comercio y acuerdos comerciales que suscriba
el pais segun sus necesidades.

Realizar el seguimiento a los compromisos en materia sanitaria y fitosanitaria de los acuerdos y tratados
suscritos por el pais segun su competencia.

Participar en la armonizacion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF de la Comunidad Andina de
Naciones CAN vy de los organismos internacionales de referencia cuando sea el caso.

Apoyar el mantenimiento y fertalecimiento de la posicion del pais con sectores publicos y privados en materia
sanitaria y fitosanitaria que serd presentado en los diferentes espacios internacionales de conformidad con los
intereses nacionales.

Apoyar el mantenimiento de un sistema de informacion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y
protocolos de admisibilidad sanitaria y fitosanitaria para los productos agropecuarios colombianos en los
mercados internacionales, segun las medidas autorizadas

Realizar la difusion, en las regiones, sectores productivos y gremios de las Medidas sanitarias y fitosanitarias
MSF, aprobadas para las exportaciones de productos agropecuarios colombianos de conformidad con los
procedimientos aplicables.

Controlar el desarrollo de los procesos sanitarios o fitosanitarios, necesarios para el acceso real de los productos
agropecuarios colombianos, a los mercados internacionales cumpliendo con los estandares exigidos.

Verificar la notificacion oportuna de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF emitidas por el Instituto de
acuerdo con las normas internacionales vigentes.

Administrar la informacion estadistica del comercio internacional agropecuario, para los procesos de
admisibilidad sanitaria y fitosanitaria segun requerimientos del sector.
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10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area

de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector
Teécnicas para formulacién de politicas publicas.
Normatividad fitosanitaria del ambito nacional e internacional
Sanidad vegetal y epidemiologia vegetal

Convenios y tratados internacionales

Planes de desarrollo sectorial

Andlisis y evaluacion de proyectos.

9. Técnicas de negociacién

10.Sistemas de gestién

11.Contratacion estatal y control fiscal

N RN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronomica, | Titulo  profesional en  Agronomia, | Siete (07) meses de experiencia
Agronomia. Agrologia o Ingenieria Agronémica. profesional relacionada con las

funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronomica, | Titulo  profesional en  Agronomia, | Treinta y un  (31) meses de
Agronomia. Agrologia o Ingenieria Agronémica. experiencia profesional relacionada

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE ASUNTOS NACIONALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, preparar y desarrollar planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la expedicion
de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad nacional e
internacional aplicable,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las resoluciones relativas a Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF (MSF) del orden nacional que requiere el

sector agropecuario.

Analizar y actualizar la normatividad sanitaria y fitosanitaria competencia del Instituto.

Armonizar la normatividad sanitaria y fitosanitaria competencia del Instituto con las directrices internacionales.

Cumplir con los procedimientos de disefio y desarrollo para la expedicién de Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF

Apoyar a las Subgerencias Técnicas correspondientes en la difusion, socializacién e implementacion de las Medidas

sanitarias y fitosanitarias MSF emitidas por la subgerencia.

6. Actualizar en forma permanente el normograma de Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF de acuerdo a la
normatividad institucional.

7. Resolver las consultas de caracter juridico relacionadas con Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF sometidas a su
consideracion, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones del Instituto.

8. Aplicar las disposiciones cons@itucionales, legales y reglamentarias de manera uniforme a situaciones que tengan los
mismos supuestos facticos y juridicos, teniendo en cuenta la jurisprudencia nacional.

9. Participar en la revisién, andlisis y proyeccién de la normatividad andina, a través de los COTASA.

10. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos o derechos de peticién asignados por el superior inmediato de manera
eficaz y dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente.

11. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiguen y obliguen.

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

SN

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector Agropecuario
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Técnicas para formulacion de politicas publicas.

Normatividad sanitaria v fitosanitaria del ambito nacional.

Convenios y tratados internacionales en materia sanitaria y fitosanitaria.
. Andlisis y disefio de normatividad.
. Sistemas de gestion.

S 200N gRW

= O

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Normatividad CAN relacionada con Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF.
Directrices de los Organismos Internacionales de Referencia en temas sanitarios y fitosanitarios.
Acuerdos de la Organizacion Mundial del Comercio (OMC) relacionados con el sector agropecuario.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Transparencia

PonN=

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

B OOERY

V1. REQUISITOS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Derecho, Economia.

Titulo profesional Derecho o Economia. Siete (07) meses de experiencia
profesional relacionada con las
Matricula o tarjeta profesional en los casos | funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

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

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Derecho, Economia.

Titulo profesional en Derecho o Economia. | Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada
Matricula o tarjeta profesional en los casos | con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE EVALUACION DE RIESGOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar actividades para la formulaciéon de politicas, medidas y procedimientos, asi como tramites
correspondientes, dirigidos a la eficaz y eficiente prestacion de los servicios de la Entidad, dentro de su area de

desempefio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los soportes técnicos y cientificos para las evaluaciones de riesgos de plagas y enfermedades
conducentes al desarrollo de politicas en materia de importaciones de productos y subproductos agropecuarios
al pais y establecer las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF MFS, competencia del Instituto para Ia
proteccion del estatus sanitario y fitosanitario del pais.

Ejecutar las evaluaciones de riesgo de plagas y enfermedades que se requieran en las areas animal, vegetal y
organismos vivos modificados, de conformidad con las solicitudes recibidas.

Participar en las evaluaciones de riesgos de plagas y enfermedades a los Comités Técnicos de Importaciones
de conformidad con la normatividad vigente y asistir al Comité Técnico de Bioseguridad CTBN, para definir las
Medidas sanitarias vy fitosanitarias MSF a autorizar.

Proyectar las comunicaciones a entidades homélogas del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en otros
paises relacionadas con las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF autorizadas para la importacion de
productos y subproductos agropecuarios al pais de conformidad con los procedimientos establecidos.
Suministrar informacion para la actualizacion del sistema de informacién sanitario, para la importacion y
exportacion de productos agropecuarios con los datos requeridos y garantizar el funcionamiento del sistema
cuarentenario y promover la transparencia institucional segiin normatividad nacional e internacional aplicable.
Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y deméas herramientas de gestion
de la informacion de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Participar en el disefio y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia,
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector
3. Metodologias y técnicas de planeacion publica
4. Tecnicas para formulacion de politicas publicas
5. Normatividad zoosanitaria y fitosanitaria del ambito nacional e internacicnal
6. Convenios y tratados internacicnales
7. Planes de desarrollo sectorial
8. Analisis y evaluacién de riesgos de plagas y enfermedades
9. Control fiscal
10. Contratacion estatal
11. Sistemas de gestion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. QOrientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4, Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Agronomia, Ingenieria | Titulo profesional en Agronomia, Agrologia, | Siete (07) meses de
Agrondmica, Medicina | Ingenieria Agronémica, Medicina Veterinaria, | experiencia profesional
Veterinaria, Ingenieria | Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingenieria | relacionada con las funciones

Forestal, Biologia, Educacion. | Forestal, Biologia, Licenciatura en Biologia o | del cargo.
Agrologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

VILEQUIVALENCIA
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Agronomia, Ingenieria | Titulo profesional en Agronomia, Agrologia, | Treinta y un (31) meses de
Agrondmica, Medicina | Ingenieria Agrondmica, Medicina Veterinaria, | experiencia profesional
Veterinaria, Ingenieria | Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingenieria | relacionada con las funciones
Forestal, Biologia, Educacion. | Forestal, Biologia o Licenciatura en Biologia. del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
DIRECCION TECNICA LOGISTICA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Identificar, proyectar y coordinar las necesidades de recurso humano, tecnolégico, infraestructura y equipos de
conformidad con las necesidades de los procesos y procedimientos de los Puertos, Aeropuertos y Pasos
Fronterizos (PAPF) de acuerdo con las politicas gubernamentales, normatividad nacional e internacional vigente

y los lineamientos institucionales.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propener las necesidades de recurse humano, tecnoldgico, infraestructura y equipos de conformidad con las a
las necesidades de los procesos y procedimientos de los Puertos, Aeropuertos y pasos fronterizos (PAPF) de
acuerdo a los lineamientos institucionales.

. Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes materiales y prestacion de servicios que requieren en los
Puertos, Aeropuertos, Pasos Fronterizos (PAPF) y estaciones de cuarentena de conformidad a las directrices del
Instituto.

. Colaborar en el desarrollo de programas institucionales de facilitacién del comercio internacional de acuerdo con |
las politicas y procedimientos aplicables.

. Ejecutar acciones coordinadas con otras autoridades vinculadas al comercio nacional e internacional, tendientes a
la optimizacion de procedimientos en Puertos, Aeropuertos, Pasos Fronterizos PAPF, segin instrucciones
recibidas y procedimientos aplicables.

. Proponer y ejecutar procesos para optimizar las importaciones y exportaciones garantizando el mantenimiento del
estatus sanitario y fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales
aplicables.

. Preparar y presentar los informes que sean solicitados por las dependencias de la entidad y demas instancias que
lo requieran.

. Validar y gestionar la informacién contenida en los sistemas de informacion del instituto y de otras entidades para
la emision de conceptos y vistos buenos en materia de comercio internacional de productos agropecuarios, segln
las certificaciones emitidas por las areas competentes del Instituto, la normatividad vigente y los procedimientos
aplicables.
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8. Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacién de la institucién, para la fijacion de
directrices normativas sobre comercio internacional, segun la delegacién que reciba.
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.
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion del estado Colombiano
2. Convenios y tratados internacionales
3. Sistemas de gestion
4. Administracion recursos
5. Planeacion
6. Logistica
7. Comercio Exterior
8. Ofimatica
9. Protocolos de atencién al usuario
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4, Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Administracion, Ingenieria | Titulo profesional en Administracion de | Siete (07) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria | Empresas Agropecuarias, Administracién de | profesional relacionada con las
Agroindustrial o Economia. Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria | funciones del cargo.

Agroindustrial o Comercio Internacional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Niicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria
Agroindustrial o Economia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas Agropecuarias, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Agroindustrial ¢ Comercio Internacional.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
DIRECCION TECNICA DE CUARENTENA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de inspeccién, vigilancia y control de riesgos asociados al comercio de animales, productos
pecuarios y otros articulos reglamentados, para el cumplimiento de la normatividad zoosanitaria asociada al
quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en el ambito nacional e internacional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los
objetivos, en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.
Participar en acciones de mitigacién de riesgos presentes en el comercio nacional e internacional de animales y
productos pecuarios para la aplicacion de las medidas zoosanitarias cuarentenarias, teniendo en cuenta la
normatividad técnica y legal aplicable asi como el estatus sanitario de los paises de origen y de destino.

Ejecutar las actividades de inspeccion y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos PAPF, en relacion
con la importacion y exportacion de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados de acuerdo
con el estatus sanitario del pais, los requisitos de exportacion y las politicas nacionales relacionadas.

Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas y solicitudes de
caracter zoosanitario de acuerdo con la normatividad, los procedimientos institucionales y la orientacion
recibida.

Realizar la actualizacion de la base de datos del sistema de informacion sanitario y del sistema de alertas
zoosanitarias tempranas de acuerdo con la normatividad nacional e internacional aplicable y los procedimientos
institucionales.

Aprobar y firmar la documentacion de caracter zoosanitario aplicable y presentar los informes que le sean
requeridos de acuerdo con la normatividad, procedimientos institucionales, en los términos en que la ley o las
politicas institucionales indiquen.

Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacion de la institucion, para la fijacion
de directrices normativas sobre comercio internacional, segun la delegacién que reciba.

Absolver las emergencias que se presenten por causa de entrada o proliferacion de enfermedades de control
oficial de acuerdo con la normatividad técnica, protocolos y tratamientos establecidos segln sea el caso.
Ejecutar estrategias de comunicacién del riesgo en materia de inspeccion, vigilancia y control del comercio
internacional de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados.
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10.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O NGO R LN

Normatividad zoosanitaria del ambito nacional e internacional

Convenios y tratados internacionales

Plan de desarrollo sectorial

Sistemas de gestion

Comercio internacional

Gestion de proyectos

Técnicas de deteccidn e identificacion de enfermedades

Interpretacion de resultados de laboratorio

Fundamentos de epidemioclogia veterinaria aplicados a investigacién de enfermedades
Mecanismos de accién de agentes infecciosos

. Bioseguridad
. Ofimatica

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

b ol
ol

VI. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Medicina Veterinaria, Zootecnia. | Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Siete (07) meses de experiencia

Medicina Veterinaria y Zootecnia o | profesional relacionada con las
Zootecnia. funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Medicina Veterinaria, Zootecnia. | Titulo profesional Medicina Veterinaria, | Treinta y un  (31) meses de

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Medicina Veterinaria y Zootecnia o | experiencia profesional
Zootecnia. relacionada con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
DIRECCION TECNICA DE CUARENTENA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de inspeccién, vigilancia y control de riesgos asociados al comercio de animales, productos pecuarios y
otros articulos reglamentados para el cumplimiento de la normatividad zoosanitaria asociada al quehacer del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA, en el ambito nacional e internacional.

lll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el
marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en acciones de mitigacion de riesgos presentes en el comercio nacional e internacional de animales y
productos pecuarios para la aplicacion de las medidas zoosanitarias cuarentenarias teniendo en cuenta la normatividad
tecnica y legal aplicable asi como el estatus sanitario de los paises de origen y de destino.

Habilitar los establecimientos para cuarentena de peces ornamentales, teniendo en cuenta la normatividad técnica y
legal aplicable asi como el estatus sanitario.

Verificacién de las condiciones sanitarias de los peces ornamentales dispuestos a exportacion teniendo en cuenta la
normatividad tecnica y legal aplicable asi como el estatus sanitario.

Certificacion Zoosanitario para Exportacién de los peces ornamentales teniendo en cuenta la normatividad técnica y
legal aplicable asi como el estatus sanitario

Ejecutar las actividades de inspeccion y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos PAPF en relacién con la
importacion y exportacion de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados de acuerdo con el estatus
sanitario del pais, los requisitos de exportacion y las politicas nacionales relacionadas.

Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas y solicitudes de caracter
zoosanitario de acuerdo con la normatividad, los procedimientos institucionales y la orientacion recibida.

Realizar la actualizacion de la base de datos del sistema de informacién sanitario y del sistema de alertas zoosanitarias
tempranas de acuerdo con la normatividad nacional e internacional aplicable y los procedimientos institucionales.
Aprobar y firmar la documentacién de caracter zoosanitario aplicable y presentar los informes que le sean requeridos
de acuerdo con la normatividad, procedimientos institucionales, en los términos en que la ley o las politicas
institucionales indiguen.

Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacion de la institucién, para la fijacién de
directrices normativas sobre comercio internacional segun la delegacion que reciba.
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11.

12.

13.

Absolver las emergencias que se presenten por causa de entrada o proliferacion de enfermedades de control oficial de
acuerdo con la normatividad técnica, protocolos y tratamientos establecidos segun sea el caso.

Ejecutar estrategias de comunicacion del riesgo en materia de inspeccion, vigilancia y control del comercio internacional
de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados de conformidad con los lineamientos y
procedimientos institucionales.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad zoosanitaria del ambito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales

Plan de desarrollo sectorial

Sistemas de gestion

Comercio internacional

Gestidn de proyectos

Técnicas de deteccion e identificacion de enfermedades
Interpretacion de resultados de laboratorio

9. Fundamentos de epidemiologia veterinaria aplicados a investigacion de enfermedades
10. Mecanismos de accion de agentes infecciosos

11. Bioseguridad

O N oA N

12. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nicleo béasico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria, Educacion, | Titulo profesional en Medicina Veterinaria, Medicina | Siete (07) meses de
Biologia. Veterinaria y Zootecnia, Licenciatura en Biologia o experiencia profesional
Biologia. relacionada con las funciones

. . . del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Educacion,
Biologia.

Titulo  profesional Medicina  Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Licenciatura
en Biologia © Biologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un
experiencia

del cargo.

(31) meses de
profesional

relacionada con las funciones
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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 Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
GRUPO NACIONAL CUARENTENA VEGETAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de inspeccion, vigilancia y control de riesgos asociados al comercio de productos plantas,
productos vegetales y otros articulos reglamentados, para el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria asociada
al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en el ambito nacional e internacional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los
objetivos, en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.
Participar en acciones de mitigacion de riesgos presentes en el comercio nacional e internacional de plantas y
productos vegetales para la aplicacion de las medidas fitosanitarias cuarentenarias, teniendo en cuenta la
normatividad tecnica y legal aplicable asi como el estatus fitosanitario de los paises de origen y de destino.
Ejecutar las actividades de inspeccion y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos PAPF en relacién
con la importacion y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados de acuerdo con
el estatus fitosanitario del pais, los requisitos de exportacion y las politicas nacionales relacionadas.

Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas y solicitudes de
caracter fitosanitario de acuerdo con la normatividad, los procedimientos institucionales y la orientacién recibida.
Realizar la actualizacion de la base de datos del sistema de informacién sanitario y del sistema de alertas
fitosanitarias tempranas de acuerdo con la normatividad nacional e internacional aplicable y los procedimientos
institucionales.

Aprobar y firmar la documentacién de caracter fitosanitario aplicable y presentar los informes que le sean
requeridos de acuerdo con la normatividad, procedimientos institucionales, en los términos en que la ley o las
politicas institucionales indiquen.

Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacion de la institucion, para la fijacién
de directrices normativas sobre comercio internacional segun la delegacion que reciba.

Absolver las emergencias que se presenten por causa de entrada o diseminacion de plagas de control oficial de
acuerdo con la normatividad técnica, protocolos y tratamientos establecidos segin sea el caso.

Ejecutar estrategias de comunicacion del riesgo en materia de inspeccion, vigilancia y control del comercio
internacional de especies y productos agricolas
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

10.

Proyectar las actividades de cuarentena de plantas y productos vegetales de acuerdo con el estatus fitosanitario
del pais y la normatividad nacional e internacional

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

de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad fitosanitaria del ambito nacional e internacional
2. Convenios y tratados internacionales
3. Plan de desarrollo secterial
4. Sistemas de gestion
5. Comercio internacional
6. Gestidn de proyectos
7. Tecnicas de muestro, deteccién e identificacion de plagas.
8. Sistema remoto, redes de laboratorios y de comunicacion del riesgo.
9. Fundamentos sobre modelos y pruebas diagnésticas aplicados para la deteccién oportuna de plagas y la

interpretacion de sus resultados.
10. Mecanismos de accion y dafios causados por las plagas — signos y sintomas
11. Conceptos basicos de bioseguridad e inocuidad.
12. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica o | Siete (07) meses de
Agronomia. Agronomia. experiencia profesional

relacionada con las funciones
Matricula o tarjeta profesional en los casos | del cargo.
reglamentados por la Ley.

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

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica o | Treinta y un (31) meses de
Agronomia. Agronomia. experiencia profesicnal
r- relacionada con las funciones
Matricula o tarjeta profesional en los casos | del cargo.
reglamentados por la Ley.
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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 Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo [ 2028 Grado [ 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
GRUPO NACIONAL CUARENTENA VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de inspeccion, vigilancia y control de riesgos asociados al comercio de productos plantas, productos
vegetales y otros articulos reglamentados, para el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria asociada al quehacer del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en el ambito nacional e internacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en
el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en acciones de mitigacién de riesgos presentes en el comercio nacional e internacional de plantas y
productos vegetales para la aplicacidon de las medidas fitosanitarias cuarentenarias, teniendo en cuenta la
normatividad técnica y legal aplicable asi como el estatus fitosanitario de los paises de origen y de destino.

Ejecutar las actividades de inspeccién y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos PAPF en relacién con la
importacion y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados de acuerdo con el estatus
fitosanitario del pais, los requisitos de exportacion y las politicas nacionales relacionadas.

Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas y solicitudes de
caracter fitosanitario de acuerdo con la normatividad, los procedimientos institucionales y la orientacidn recibida.
Realizar la actualizacion de la base de datos del sistema de informacion sanitario y del sistema de alertas
fitosanitarias tempranas de acuerdo con la normatividad nacional e internacional aplicable y los procedimientos
institucionales.

Aprobar y firmar la documentacion de caréacter fitosanitario aplicable y presentar los informes que le sean requeridos
de acuerdo con la normatividad, procedimientos institucionales, en los términos en que la ley o las politicas
institucionales indiguen.

Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacion de la institucion, para la fijacion de
directrices normativas sobre comercio internacional segun la delegacion que reciba.

Absolver las emergencias que se presenten por causa de entrada o diseminacién de plagas de control oficial de
acuerdo con la normatividad técnica, protocolos y tratamientos establecidos segun sea el caso.

Ejecutar estrategias de comunicacidon del riesgo en materia de inspeccion, vigilancia y control del comercio
internacional de especies y productos agricolas de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.
Proyectar las actividades de cuarentena de plantas y productos vegetales de acuerdo con el estatus fitosanitario del
pais y la normatividad nacional e internacional
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11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad fitosanitaria del &mbito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales

Plan de desarrollo sectorial

Sistemas de gestion

Comercio internacional

Gestién de proyectos

Técnicas de muestro, deteccién e identificacion de plagas.

Sistema remoto, redes de laboratorios y de comunicacién del riesgo.

Fundamentos sobre modelos y pruebas diagnésticas aplicados para la deteccion oportuna de plagas y la
interpretacion de sus resultados.

10. Mecanismos de accién y dafios causados por las plagas — signos y sintomas
11. Conceptos basicos de bioseguridad e inocuidad.

LCONDO R WON 2

12. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Siete (07) meses de experiencia
Agronomia. Agrolegia o Agronomia. profesional relacionada con las

funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agrondémica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Treinta y un  (31) meses de
Agronomia. Agrologia o Agronomia. experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

LLIDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12
~“aracter del Empleo Carrera Administrativa
vependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE SANIDAD ANIMAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la sanidad animal y
proteccion del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Apoyar a la Subgerencia en la elaboracion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios de conformidad con la normatividad
y los procedimientos institucionales.

Participar en los estudios e investigaciones en sanidad animal y sobre asuntos relacionados con la gestion
institucional de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun delegacion recibida y los
procedimientos aplicables.

Elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse el Instituto
y aquellos que soporten las medidas sanitarias segun la normatividad internacional, nacional, los objetivos y
competencia institucionales. '

Apoyar la medicién y control de indicadores de impacto y de mejoramiento del estatus sanitario del pais que
permitan controlar la ejecucién de campafias y programas de control y erradicacion de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la gestién de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion
de la informacién de la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Participar en el disefio y aplicacién de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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
. Planes sectorial y nacional de desarrollo
3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad
en produccién primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residucs, insumos
pecuarios, buenas practicas de manufactura y laboratorios.
5. Estructura y funciones de la organizacidn
6. Epidemiologia
7. Gestion de proyectos
8. Sistemas de gestion
9. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. COrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboraciéon
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria | Siete (7) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria o | Treinta y un (31) meses de
Medicina Veterinaria Yy Zootecnia, experiencia profesiona[
relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos cargo.
reglamentados por la Ley.
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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 Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo | 2028 Grado | 12 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la vigilancia
epidemiologica para la promocion y proteccién del estatus sanitario del pais y el incremento de posibilidad de
comercio de los productos pecuarios colombianos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Apoyar a la Subgerencia en la elaboraciéon de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con la vigilancia epidemiologica de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

Proponer y participar en los estudios e investigaciones sobre asuntos relacionados con niveles de prevalencia,
comportamiento, prediccion de riesgos en sanidad animal asi como sobre la gestion institucional de conformidad
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Apoyar el establecimiento y control del sistema de vigilancia sanitaria del pais y difundir la informacién a las
dependencias y entes competentes para la emision de medidas y procedimientos orientados a la conservacion o
mejoramiento del estatus sanitario de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun delegacién recibida y los
procedimientos aplicables.

Ejecutar actividades de deteccién, manejo y erradicacion de problemas epidemiolégicos, segun lo estipulado en
la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la gestion de los sistemas de informacién, registros, bases de datos y demas herramientas de gestién de
la informacion de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Participar en el disefio y aplicacién de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia,
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

—_

Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos
pecuarios, buenas practicas de manufactura y laboratorios.
3. Estructura y funciones de la organizacion
4. Sistemas de informacidn geografica, de vigilancia epidemioldgica, de analisis de informacion y de datos
estadisticos
5. Epidemiologia
6. Gestion de proyectos
7. Sistemas de gestién
8. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. CQrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4, Creatividad e innovacién
Vi. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria o | Siete (7) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinariao | Treinta y un  (31) meses de
Medicina Veterinaria y Zootecnia. experiencia profesional
relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos | cargo.
reglamentados por la Ley.
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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 Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos propios del despacho de la Subgerencia para facilitar su

gestion de conformidad con la normatividad aplicable, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario
ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar a la Subgerencia en la formulacién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas vy
procedimientos relacionados con la implementacién y mantenimiento de modelos de gestidn para la
dependencia de acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

Proponer, desarrollar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién
optima de los recursos disponibles, segun procedimientos aplicables e instrucciones recibidas.

Participar en la realizacién de los tramites administrativos necesarios para la celebracién de contratos, convenios
o acuerdos, que deba firmar el Subgerente de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
Fomentar a través de las visitas de asesoria la formacion de una cultura de control, que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién Institucional.

Apoyar el disefio y control de los planes de mejoramiento institucional para la adecuada administracién de los
riesgos identificados en la Entidad, de conformidad con la instruccién recibida y la normatividad aplicable.
Preparar los conceptos que sobre temas o materias de competencia del Despacho le sean solicitados y resolver
los derechos de peticidén, comunicaciones o actuaciones administrativas que le sean asignados de conformidad
con los procedimientos aplicables y las instrucciones recibidas.

Realizar las labores de acompafiamiento en la gestion de los asuntos propios del despacho de conformidad con
los procedimientos aplicables.

Apoyar la medicion y control de indicadores de impacto y de mejoramiento del estatus sanitario del pais que
permitan controlar la ejecucién de campaifias y programas de control y erradicacién de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Gerencia de Proyectos
3. Sistemas de gestién
4. Sector Agropecuario
5. Protocolos de servicio al usuario
6. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria
Agronomica, Administracion.

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica o Administracion
de Empresas Agropecuarias 0
Administracion de Empresas.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria
Agronémica, Administracién.

Titulo  profesional en  Agronomia,
Ingenieria Agroenémica o Administracion
de Empresas Agropecuarias 0
Administracidon de Empresas.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un  (31) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacion y control de procesos, procedimientos,
metodologias para la inocuidad y los insumos agricolas de conformidad con la normatividad, politicas vy
lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar en la elaboracion de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con la promocion de
la inocuidad de los productos de origen vegetal y de calidad en la produccién de los mismos de conformidad
con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Proponer y participar en los estudios e investigaciones sobre asuntos relacionados con la gestién institucional y
de la dependencia de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Proponer procesos, procedimientos, metodologias e instrumentos de la Direcciéon Técnica de conformidad con
las necesidades y los procedimientos institucionales.

4. Participar en el proceso de expedicion de registros, aprobar las solicitudes de importaciones de insumos
agricolas y realizar la actualizacion de las bases de datos correspondientes a este proceso, de conformidad
con la normatividad y los procedimientos institucionales aplicables.

5. Realizar el seguimiento a los recursos financieros asignados a la subgerencia y supervisar que su manejo este
de acuerdo a la planificacién establecida.

8. Participar en el disefio y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

7. Participar en la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia,
con base en los requisitos de la nermatividad aplicable y procedimientos respectivos.

8. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes sectorial y nacional de desarrollo

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos agricolas, buenas
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practicas agricolas.

4. Estadistica
5. Gestién de proyectos
6. Sistemas de gestién
7. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4, Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agrondmica, | Titulo profesional en Ingenieria | Siete (7) meses de experiencia
Agronomia. Agronémica o Agronomia. profesional relacionada con las
) . . funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronoémica, | Titulo profesional en Ingenieria | Treinta y un  (31) meses de
Agronomia, Agrondmica o Agronomia. experiencia profesional
relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos | cargo.
reglamentados por la Ley.

585




S—
~ ) MINAGRICULTURY TopospoRUN
Ica (@) MINAGRICULTURA NUEVO PAIS

R L L L T T Pep-r e

P4

€09 MAR. 2015 *

“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”
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L.IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo [ 2028 Grado [ 12 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subgerencia en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con la implementacion y mantenimiento de modelos de gestion para la dependencia de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Apoyar a la Subgerencia en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y
procedimientos relacionados con la implementacion y mantenimiento de modelos de gestién para la dependencia de
acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

Proponer, desarrollar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles seguin procedimientos aplicables e instrucciones recibidas.

Participar en la realizacién de los tramites administrativos necesarios para la celebracién de contratos, convenios o
acuerdos gue deba firmar el Subgerente de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Fomentar a través de las visitas de asesoria la formacién de una cultura de control, que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision Institucional.

Apoyar el disefio y control de los planes de mejoramiento institucional para la adecuada administracion de los riesgos
identificados en la Entidad de conformidad con la instruccion recibida y la normatividad aplicable.

Preparar los conceptos que sobre temas o materias de competencia del Despacho le sean solicitados y resolver los
derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que le sean asignados de conformidad con los
procedimientos aplicables y las instrucciones recibidas.

Realizar las labores de acompafiamiento en la gestion de los asuntos propios del despacho de conformidad con los
procedimientos aplicables.

Apoyar la medicion y control de indicadores de impacto y de mejoramiento del estatus sanitario del pais que permitan
controlar la ejecucion de camparnas y programas de control y erradicacion de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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. Gestion Administrativa
3. Gerencia de Proyectos
4. Sector Agropecuario
5. Sistemas de gestion
6. Protocolos de servicio al usuario
7. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidén a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracidn
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacién
VI. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Economia, Administracion. Titulo profesional en Economia, | Siete (7) meses de experiencia
Administracion de Empresas o | profesional relacionada con las
Administracién de Empresas | funciones del cargo.
Agropecuarias.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionada con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Economia, Administracion. Titulo  profesional en Economia, | Treinta y un  (31) meses de
Administracion de Empresas o | experiencia profesional
Administracion de Empresas | relacionada con las funciones del
Agropecuarias. cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS, LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO
VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el
analisis y diagnéstico veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos de

Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Administrar las actividades propias de la prestaciéon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los
compromisos de oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales vy
procedimientos aplicables.

Participacion en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccion Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la
competencia técnica de los laboratorios veterinarios del Instituto.

Realizar analisis y diagndsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en
la Entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

Participar en la orientacion de los diagnésticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar,
con base en el conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacion
epidemioldgica nacional e internacional.

Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccidn Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

Participar en los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccion Técnica de acuerdo con la
situacion sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los
requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

Asegurar la custodia, conservacion y disposicién final de las muestras que se reciban y procesen en el
laboratorio con base en los procedimientos aplicables.
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la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

. Elaborar la documentacioén del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

w

= O N O A

Patologia Animal, Microbiclogia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia
Veterinaria

Metodologias y procedimientos de diagnéstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos
métodos, interpretacion y aplicacidén de los mismos.

Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su
aplicacion en los programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.

Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

Control y diagnédstico de enfermedades

Validacion de métodos analiticos

Metodologias para formulacién de proyectos de investigacién analitica y diagnostica

Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

Gestién de proyectos

0. Herramientas estadisticas
1. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Crientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Medicina Veterinaria, Titulo profesional en Medicina Veterinaria o | Siete (7) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con

funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

las

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria o | Treinta y un  (31) meses de
Medicina Veterinaria y Zootecnia. experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado |12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO

{GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO, LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS

PECUARIOS Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodelogias de la dependencia en relacién con el analisis y
diagnostico veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a la Direccidn Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los
compromisos de oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

Participacion en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direcciéon Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia
técnica de los laboratorios veterinarios del Instituto.

Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios segtin la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la
Entidad, en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

Participar en los proyectos de investigacién aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacion
sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica teniendo en cuenta los
requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con
base en los procedimientos aplicables.

Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos de la
normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
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10.

Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructives y guias de
conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

11. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.
12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio,
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Microbiologia, Virolegia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico
2. Metodologias y procedimientos de diagnostico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos
metodos, interpretacién y aplicacion de los mismos.
3. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnéstico veterinario y su aplicacién
en los programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5. Validacién de métodos analiticos
6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica
7. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.
8. Gestién de proyectos
9. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
Vi. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Microbiologia, Bacteriologia. Titulo  profesicnal en  Microbiologia, | Siete (07) meses de experiencia

Microbiologia  Agricola 'y  Veterinaria, | profesional relacionada con las
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio | funciones del cargo.
Clinico.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Ndcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo  profesional en  Microbiologia,
Microbiologia  Agricola y  Veterinaria,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo [ 2028 Grado | 12 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO - LANIP

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el andlisis quimico de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar a la Direccion Teécnica en la elaboracién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y
procedimientos relacionados con el funcionamiento de laboratorics de conformidad con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

2 Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los
compromisos de oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

3  Planificar y orientar la estandarizacién, validacion e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a
las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de
aseguramiento de calidad.

4 Realizar analisis quimicos segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5  Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de
la Direccién Técnica.

6 Participacion en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia
tecnica de los laboratorios veterinarios del Instituto.

7 Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica
de éstos.

8 Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

9 Promover la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base
en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
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10

Organizar y efectuar la transferencia y aplicacion del conocimiento en materia de analisis fisicoquimicos, segun su
experticia teniendo en cuenta el programa de formacion de la Direccion Técnica de acuerdo con directrices, planes y
programas de la Subgerencia.

11 Elaborar y revisar técnicamente la documentacién de su competencia en materia de métodos analiticos,
procedimientos, instructivos y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
12 Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiguen y obliguen.
13 Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
3. Produccién y manejo de material de referencia.
4. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
5. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
6. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
7. Validacion de métodos analiticos
8. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica
9. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio
10. Gestién de proyectos
11. Sistemas de gestién
12. Herramientas estadisticas
13. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Niicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Ingenieria Quimica,

Titulo profesional en Quimica, Quimica

Farmacéutica o Ingenieria Quimica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VI.LEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Ingenieria Quimica.

Quimica, Quimica
Farmacéutica o

Titulo profesional en
Farmacéutica, Quimica
Ingenieria Quimica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta ¥y un  (31) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.
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IIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo [ 2028 Grado | 12 1

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GRUPO GESTION DE CALIDAD ANALITICA, BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO Y REGISTRO DE
LABORATORIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con la gestion
analitica y mantenimiento de los modelos de gestion para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios de la
Subgerencia de Analisis de Diagnodstico, dando seguimiento de los laboratorios registrados, reconocidos vy
autorizados ante el ICA.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar al Grupo de gestion de calidad analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y registro de laboratorios
en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la implementacion
y mantenimiento de modelos de gestion de calidad para los laboratorios de esta dependencia de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos institucionales.

Elaborar los programas de auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados ante el ICA de
acuerdo con la programacion, su experiencia y formacion.

Participar en el seguimiento y ejecucion de los programas de auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos
y autorizados ante el ICA.

Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico en
temas de gestion de calidad de acuerdo con las necesidades identificadas y la proyeccion de los laboratorios.
Apoyar en la atencion de temas analiticos de laboratorio segun su experticia de acuerdo con directrices, planes y
programas de la Subgerencia.

Controlar y participar en la elaboracion de la documentacién transversal del Sistema de aseguramiento de
calidad de los laboratorios, de conformidad con los parametros del mismo.

Realizar actividades analiticas en los laboratorios de la subgerencia de analisis y diagnéstico cuando sea
necesario de acuerdoe con la programacion y en los temas seguin su experiencia y formacion

Participar en las auditorias de calidad en los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagnostico, segun los
programas y procedimientos aplicables.

Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la
normatividad y los procedimientos institucionales.
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10. Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de
la informacién de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.

11. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Gestidn de calidad basada en medelos especificos para laboratorios.
3. Normas de calidad en requisitos generales para la competencia de laboratorios de ensayo y calibracién.
4. Normas de calidad en evaluacion de la conformidad.
5. Normas de calidad en auditorias de Sistemas de gestion.
6. Buenas Practicas de Laboratorio BPL.
7. Herramientas estadisticas de calidad.
8. Implementacién de Sistemas de gestion de calidad para laboratorios.
9. Metrologia fisica y quimica.
10. Metodologia de anélisis de laboratorio.
11. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuaric y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Nticleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Quimica, Biologia, Microbiologia, | Titulo profesional en Quimica, Quimica | Siete (7) meses de experiencia
Ingenieria Quimica. Farmacéutica, Biclogia, Microbiologia, | profesional relacionada con las
Ingenieria  Quimica o Microbiologia | funciones del cargo.

Agricola y Veterinaria.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Biologia, Microbiologia,
Ingenieria Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Biologia, Microbiologia,
Ingenieria Quimica o Microbiologia
Agricola y Veterinaria.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

599




° h -

(N Kb BB R 1 TODOS PORUN
ica g

RESOLUCIONNo. “ v U /12
C 09 uR 2005

“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 Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodelogias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico
fitopatolégico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Apoyar a la Direccion Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales
previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

Realizar analisis fitopatolégicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad
en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion
recibida de la Direccion Técnica.

Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccion
Técnica de acuerdo con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccion Técnica
teniendo en cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia

Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el
laboratorio con base en los procedimientos aplicables.

Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

1. Fitopatologia o Entomologia

2. Metodologias y procedimientos fitopatolégicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y
automatizadas asociadas a dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.
3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitopatolégico.
4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5. Validacién de métodos analiticos
6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacién analitica y diagndstica
7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
8. Gestidn de proyectos
9. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Agrondmica, Microbiologia, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Siete (07) meses de
Biologia, @ Educacion, oftras | Agronomia,  Microbiologia,  Microbiologia | experiencia profesional
Ingenierias, Bacteriologia. Agricola y Veterinaria, Biologia, Licenciatura | relacionada con las funciones
en Biologia y Quimica, Licenciatura en | del cargo.
Biologia, Ingenieria de Produccién

Biotecnolégica, Bacteriologia o Bacteriologia
y Laboratorio Clinico.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronémica, Microbiologia,

Biologia, Educacion,
Ingenierias, Bacteriologia.

otras

Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica,
Agronomia,  Microbiologia, = Microbiologia
Agricola y Veterinaria, Biologia, Licenciatura
en Biologia y Quimica, Licenciatura en
Biologia, Ingenieria de Produccion
Biotecnolbgica, Bacteriologia o Bacteriologia
y Laboratorio Clinico.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis y diagnostico
agricola de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Apoyar a la Direccion Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los
precedimientos institucionales.

Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los
compromisos de oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y
procedimientos aplicables.

Supervisar la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales
previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

Realizar andlisis segun la designacién recibida y los meétodos analiticos aprobados en la entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion
recibida de la Direccién Técnica.

Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta los
requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

Asegurar la custodia, conservacién y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el
laboratorio con base en los procedimientos aplicables.

Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Ejecutar la elaboracién de la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.
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11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el

area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias y procedimientos fisicos, fisiologicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
2. Normatividad agricola nacicnal, internacional y supranacional sobre semillas.
3. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
4. Produccion de semillas
5. Validacién de métodos analiticos
6. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica
7. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio
8. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas
9. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Compromiso con la arganizacién 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria | Siete {07) meses de experiencia
Agronomia, Biologia. Agronémica, Agronomia o Biologia. profesional relacionada con las

funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria | Treinta y un (31) meses de
Agronomia, Biologia. Agrondmica, Agronomia o Biologia experiencia profesional

relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos | cargo.
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION CONTRACTUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones
relacionadas con contratacion publica y la presentacion oportuna de la informacion resultante en el Instituto
Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con las normas legales vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, controlar y evaluar las actividades asociadas a los procesos de contratacién de la Entidad segtin
el marco legal e institucional.

2. Participar en la formulacion, disefio, administracién, puesta en funcionamiento, actualizacion y control de
base de datos de proveedores, bienes, servicios y precios de mercados de éstos para establecerlas como
fuentes de consulta y de toma de decisiones para la Entidad segun la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales respectivos.

3. Organizar y promover la elaboracién de documentos inherentes a la apertura y cierre de procesos de
contratacién, licitaciones o concursos de meritos tendientes a la adquisicién de bienes muebles e inmuebles y
seguros que requiera la Entidad de conformidad con las necesidades institucionales, los planes de
contratacién y la normatividad aplicable.

4. Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracién, legalizacion,
ejecucion y liquidacion de los contratos de la Entidad para su ajuste a la normatividad vigente.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en temas de contrataciéon para el
cumplimiento de objetivos y metas de la Entidad segin procedimientos institucionales y normatividad
aplicable.

6. Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebracién de contratos,
convenios o acuerdos, que deba firmar el Gerente General de conformidad con las necesidades de operacion
de la dependencia.

7. Apoyar a las demas dependencias en la formulacion de los términos de referencia y pliegos de condiciones
necesarios para la elaboracion de contratos segln los parametros normativos vigentes.

8. Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demas documentos requeridos en los procesos de contratacion
del Instituto segun la normatividad aplicable.
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9. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen y obliguen.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Cadigo Disciplinario Unico
5. Contratacion Publica
6. Ley Antitramites y Estatuto Anticorrupcion
7. Ofimatica
8. Sistemas de gestion
9. Gestion documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. QOrientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.

4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Derecho, Economia, | Titulo profesional en Derecho, Economia, | Siete (07) meses de experiencia
Administracién. Administracion de Empresas, | profesional relacionada con las

Administracion Publica. funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho,
Administracion.

Economia,

Titulo Profesional en Derecho,
Administracion de
Administracién Publica.

Economia,
Empresas,

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos de némina de
acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Realizar actividades relacionadas con el proceso de liquidacion de némina de la Entidad de acuerdo con la
normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

Efectuar mensualmente el reporte de cesantias al ente competente, de conformidad con la normatividad y
procedimientos institucionales aplicables.

Atender consultas de los funcionarios y exfuncionarios sobre la administracion del personal y el pago de salarios,
entre otras, de conformidad con la normatividad establecida.

Elaborar proyectos de resolucion de novedades inherentes al proceso de liquidacién de la nédmina mensual de
salarios y prestaciones, de conformidad con la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

Revisar la capacidad de endeudamiento para autorizacién de libranzas y posterior inclusion en némina, segun
normatividad aplicable.

Preparar y validar la planilla de pago de aportes a seguridad social de conformidad con la normatividad aplicable.
Participar en el disefio y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en la implementaciéon y el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados por el superior inmediato de conformidad con la
normatividad y los procedimientos aplicables.

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. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Coadigo Disciplinario Unico
4. Sistemas de gestién
| 5. Aplicativos estatales para la gestion del talento humano
6. Normas de administracién de personal, empleo y gerencia publica
7. Ofimatica.
8. Normas salariales y prestacionales del sector publico
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DE ESTUDIO DE EXPERIENCIA
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion Pablica, | Titulo profesional en Administracién | Siete (07) meses de experiencia
Economia. Publica, Administracion de Empresas o | profesional relacionada con las
Economia. funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion Publica, | Titulo profesional en Administracion | Treinta y un (31) meses de
Economia. Publica, Administracion de Empresas o | experiencia profesional relacionada
Economia. con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesicnal Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12 [
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la
calidad de vida de los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral, de acuerdo con el marco normativo
aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.

12.

Participar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la
dependencia de conformidad con los lineamientos institucionales.

Disefiar y ejecutar el Plan Institucional de Capacitacion y de bienestar de acuerdo a las politicas institucional y
normatividad que rige la materia.

Ejecutar el programa de induccién y reinduccién para los funcionarios en coordinaciéon con las dependencias
competentes y de conformidad con los procedimientos aplicables.

Difundir los programas de promocién y prevencion en salud y bienestar a través de las EPS y Cajas de
Compensacion en el ambito nacional para la ampliacion de cobertura en servicios y mejora de calidad de vida
de los funcionarios en atencion a la normatividad y procedimientos aplicables.

Realizar programas culturales, recreativos, deportivos y demas eventos especiales para la integracion de los
funcionarios y sus familias de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

Elaborar, divulgar e implementar los proyectos o subprogramas de medicina preventiva del trabajo, higiene y
seguridad industrial de conformidad con la normatividad aplicable.

Programar con las entidades competentes el desarrollo de los programas de salud ocupacional segun la
normatividad que rige sobre la materia.

Divulgar los procedimientos relacionados con el manejo y la reclamacion de los seguros extralegales
contratados por el Instituto de conformidad con los procedimientos respectivos.

Realizar el tramite y actividades propias de las comisiones de estudio de los funcionarios del Instituto, tales
como contratos, ayudantias, entre otras, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
Adelantar todos los tramites inherentes al Convenio Ica — Icetex.

Atender todas las solicitudes de pasantias en Oficinas nacionales y hacer seguimiento al nivel seccional de
acuerdo con la normatividad vigente.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.
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13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica del Sector Agropecuario

Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano
Fundamentos de planeacién

Politicas y normas de atencién al ciudadano

Competencias laborales

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistemna General de Riesgos Laborales

9. Métodos de analisis de informacion

10. Sistemas de gestion

11. Gestion documental

12. Gestién de proyectos

NGO RON =

13. Ofiméatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Psicolegia, Trabajo Social, | Titulo profesional en Psicologia, Trabajo Social, | Siete (07) meses de
Administracion, Salud Publica, | Administracion Puablica, Salud Ocupacional, | experiencia profesional
Administracién. Administracion en Salud Ocupacional, Profesional en | relacionada con las
Salud Ocupacional, Administraciéon de la Seguridad y | funciones del cargo.

Salud Ocupacional o Administracién de Empresas.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

612

W/




g p SR —— TODOS PORUN
Ica L) il IAGRICULTURA NUEVOPR'S

RESOLUCIONNo. U1 /19

€ 09 MR 201 |

“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”

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Psicologia, Trabajo Social, | Titulo profesional en Psicologia, Trabajo Social, | Treinta y un (31) meses de
Administracion, Salud Publica, | Administracion Publica, Salud Ocupacional, | experiencia profesional

Administracion. Administracién en Salud Ocupacional, Profesional en | relacionada con
Salud Ocupacional, Administracién de la Seguridad y | funciones del cargo.
Salud Ocupacional o Administracion de Empresas.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

las
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y absolver las quejas, denuncias y requerimientos sobre infracciones cometidas por los funcionarios
publicos en materia disciplinaria de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y deméas normatividad aplicable.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de conformidad con la normatividad aplicable.
Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados segun lineamientos
normativos e institucionales aplicables.

Proyectar denuncias penales sobre conductas ilicitas detectadas en procedimientos disciplinarios segun la
normatividad y procedimientos aplicables.

Estudiar e informar sobre los asuntos relacionados con la conducta ética y deberes de los servidores publicos de
conformidad con los procedimientos aplicables.

Llevar registro actualizado de las quejas, informes, comisiones, delegaciones y demas, presentadas en contra
de los servidores publicos de la Entidad, de la dependencia de los fallos proferidos por ésta de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Notificar las providencias, autos y fallos proferidos en el proceso disciplinario segun el Cédigo Disciplinario
Unico.

Ejercer el control, organizacion y custodia de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Actualizar y mantener los expedientes de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la
normatividad y los procedimientos aplicables.

Presentar los informes sobre asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los servidores publicos
de la Entidad y de los demés que le sean solicitados de conformidad con la normatividad y los procedimientos
aplicables.

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

SO oNe RN

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica del Sector Agropecuario

Constitucidn Politica de Colombia

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Cadigo Disciplinario Unico

Cédigo de Procedimiento Civil

Codigo Penal

Gestion documental

Sistemas de gestién

. Contratacion Publica

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4, Creatividad e innovacién
VIi. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Siete (07) meses de experiencia
profesional relacionada con las
Matricula o tarjeta profesional en los casos | funciones del cargo.
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada
Matricula o tarjeta profesional en los casos | con las funciones del cargo.
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones
financieras del Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la presentacion oportuna de esta informacién de acuerdo
con las normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Gerencia en la formulacién, coordinacién y ejecuciéon de politicas, procesos y procedimientos de los
recursos financieros, presupuestales y de tesoreria segun la normatividad y procedimientos aplicables.

2. Apoyar a la dependencia y a las Gerencias Seccionales en los asuntos propios de la gestién financiera de conformidad
con sus necesidades y los procedimientos aplicables.

3. Evaluar indicadores financieros segun procedimientos correspondientes.

4. Controlar el cumplimiento de las condiciones preestablecidas en cada convenio con base en las condiciones
contractuales y la normatividad aplicable.

5. Realizar la difusion y aplicacién de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el personal de la
Entidad que por su actividad requiera tales conocimientos segun lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Apoyar la gestién de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de la
informacion de la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

7. Participar en el disefio y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme
a la normatividad y los procedimientos institucionales.

8. Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base
en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

9. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

10.

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

616




° > -
S oy a
0NN
o0

RESOLUCION No.
(09 MR W0 )

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

_-’; fi ;_j

“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”

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Ley General de Presupuesto

Administracion Pablica

Derecho Publico

Contratacién Publica

Sistemas de gestion

Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacién.
Gestidon documental

Finanzas publicas

Ofimatica

el oo S o B i =

= O

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

). P
PN

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Niicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica,
Administracion, Economia.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Finanzas Publicas, Administracién
Publica, Administracion y Finanzas,
Administraciéon de Empresas o Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Siete (07) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Contaduria Publica, | Titulo profesional en Contaduria Publica, | Treinta y un (31) meses de
Administracién, Economia. Finanzas Publicas, Administracién | experiencia profesional relacionada

Publica, Administracion y Finanzas, | con las funciones del cargo.
Administracion de Empresas o Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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IIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, dirigir, administrar y controlar el tramite y ejecucion del SIIF a nivel nacional y departamental de manera
oportuna y eficaz de acuerdo con las normas legales vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,

10.

11.
12.

14.

Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en lo referente a la Coordinacion del SIIF Nacion Il
Responder por la implantacion de las medidas de seguridad sefialadas por el Comité Operativo y de Seguridad y
de la administracién de los usuarios de la Entidad.

Responder por la creacién de usuarios.

Replicar oportunamente a los usuarios del SIIF Nacion, todas la comunicaciones emitidas e informadas por el
Administrador del Sistema.

Verificar las restricciones de uso del aplicativo.

Brindar soporte funcional y técnico a los usuarios de la Entidad (atencion de Incidentes via email, telefonica y
personal).

Mantener actualizado al administrador del sistema respecto a las novedades de los usuarios y del funcionario
responsable del sistema.

Capacitar al usuario previo su creacién en el aplicativo en lo referente al manejo transaccional de los diferentes
perfiles.

Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema
SIHF Nacion.

Realizar seguimiento y analisis de la informacién registrada en el aplicativo con sus observaciones y
recomendaciones.

Participar en la implementacidon de nuevas funcionalidades que surjan.

Presentar propuestas para optimizar procedimientos financieros y contables.

Disefiar y divulgar material didactico para capacitar a los usuarios y dar a conocer mejoras y/o actualizaciones del
Sistema Integrado de Informacién Financiera.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad del Sector Publico
Presupuesto Publico Colombiano
Regimen de Contabilidad Publica
Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Ley General de Presupuesto
Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacion.
Presupuesto de Gastos e Ingresos
Gestion Contable
Pagador Central
Gestién de caja menor
Manejo de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion, Economia, | Titulo profesional Administracion Publica, | Veinticinco  (25) meses de
Contaduria Puablica. Administracion de Empresas, Economia o | experiencia profesional relacionada
Contador Publico. con las funciones del cargo.

= 200N R N

- O

Matricula o tarjeta profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

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

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Economia,
Contaduria Publica.

Titulo profesional Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Economia o
Contador Puablico.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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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 Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados a la gestiéon de servicios generales de acuerdo con
el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.

Participar en el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, actividades
administrativas o técnicas, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Realizar estudios, diagnosticos, evaluaciones e informes, dentro del area de su competencia segun los
procedimientos aplicables.

Participar en estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios a cargo del grupo y el
cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién de los recursos disponibles
con base en los procedimientos correspondientes.

Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y
presentar recomendaciones necesarias sobre ejecucion de planes, programas y proyectos de la Entidad segun
lineamientos institucionales.

Elaborar estudios para la contratacion de servicios correspondientes al grupo segin normatividad y
procedimientos respectivos.

Recolectar informacion relacionada con el pago de impuestos de los bienes inmuebles de la Institucion para
gestionar la asignacion de los recursos y verificar su ejecucién en el marco normativo e institucional.

Ejercer supervision a los contratos designados a su area de desempefio para asegurar la correcta ejecucion y
prestacion de los servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de
la informacion de la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de
conformidad con la delegacion recibida y la normatividad aplicable.

Participar en el disefio y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral
Participar en la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
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12.

13.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Estructura y funciones de la organizacion
4. Sistemas de gestién
5. Planeacidn
6. Administracién de bienes
7. Administracién de personal
8. Analisis de indicadores
9. Cdadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
10. Cédigo Disciplinario Unico
11. Sistema General de Riesgos Laborales
12. Gestidn documental
13. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. QOrientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4, Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracion de | Siete (07) meses de experiencia
Ingenieria Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial | profesicnal relacionada con las
o Administracién Publica. funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

623




. -

7 R e g e U TODUSPDRI!H
lca ;\} MINAGRICULTURA NUEVO PAIS

Fater Cusrmbepras Agpigers st st

RESOLUCIONNo. {J{} (1 /19

Y

CCOMR s

“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”

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracién, Economia, | Titulo profesional en Administracion de | Treinta y un  (31) meses de
Ingenieria Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial

0 Administracion Publica. con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

experiencia profesional relacionada
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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 Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y controlar los bienes de la Entidad en el ambito nacional de conformidad con la normatividad, los
procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Orientar las actividades relacionadas con la recepcidén y manejo de los bienes de conformidad con las
disposiciones y reglamentos institucionales en la materia.

Supervisar y organizar la entrada, salida y correcto almacenamiento de bienes mediante la verificacion de las
especificaciones de los mismos segun lo estipulado en los contratos, la normatividad y los procedimientos
aplicables.

Mantener y actualizar los sistemas de inventarios de bienes de consumo y devolutivos del Instituto segun
procedimientos correspondientes a su administracién

Suministrar la informacién al area contable y las demas dependencias que lo requieran de conformidad con los
procedimientos aplicables.

Mantener y actualizar un sistema de informacion, control y seguimiento, que permitan consolidar los reportes de
movimientos de inventarios para el control de activos y ajustes obligatorios de los bienes muebles de conformidad
con la normatividad y procedimientos aplicables.

Determinar el comportamiento de los bienes del almacén, en cuanto a consumo y rotacion, entre otros, para
establecer las necesidades de inventarios segun procedimientos aplicables.

Llevar estadisticas e indicadores de gestion sobre los asuntos de la dependencia que le sean delegados de
conformidad con los procedimientos aplicables.

Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre los asuntos de competencia de la dependencia de conformidad con
procedimientos aplicables.

Llevar y mantener los inventarios de bienes muebles e inmuebles en coordinaciéon con las dependencias del
Instituto en el nivel central y seccional de conformidad con los procedimientos aplicables.

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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“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”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Normatividad relacionada con la administraciéon y manejo de bienes
5. Ofimatica
6. Cadigo Disciplinario Unico
7. Sistemas de gestion
8. Gestién documental
9. Protocolos de Servicio al usuario
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracion de | Siete (07) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Contaduria | Empresas, ~ Economia, Ingenieria | profesional relacionada con las
Publica. Industrial, Adm_inistracién Puablica o | tunciones del cargo.
Contaduria Publica.
Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, | Titulo profesional en Administracion de | Treinta y un (31) meses de
Ingenieria Industrial, Contaduria | Empresas, Economia, Ingenieria | experiencia profesional relacionada
Publica. Industrial, Administracion Publica o | con las funciones del cargo.
Contaduria Publica.
Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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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”

LLIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION ATENCION AL CIUDADANO Y DOCUMENTACION

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y ejecutar las actividades de organizacion, seguimiento y cumplimiento de la normatividad vigente en
relacion con el trdmite de peticiones, quejas y reclamos-PQR y la Gestion documental del Institute Colombiano
Agropecuario ICA.

[.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar directivas e instructivos que faciliten el manejo y tramite de las Peticiones, Quejas y Reclamos-
PQR, archivo y correspondencia en el Instituto de conformidad con los procedimientos aplicables.

2. Promover la elaboracién y actualizacion de los manuales De Peticiones Quejas y Reclamos-PQR, archivo y
correspondencia del Instituto de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad aplicable.

3. Realizar seguimiento a las Peticiones, Quejas y Reclamos-PQR tramitadas en la dependencia en pro del
cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Organizar proyectos y actividades para la promocién de la mejor atencion del usuario en la Entidad segun
lineamientos y procedimientos institucionales.

5. Preparar los informes relacionados con la gestion del grupo en cuanto al tramite De Peticiones, Quejas y
Reclamos-PQR y la Gestion documental de conformidad con los procedimientos aplicables.

6. Proponer actividades de mejoramiento continuo en cuanto al tramite de Peticiones, Quejas y Reclamos-PQR,
manejo de archivo y correspondencia seglin marco normativo e institucional vigente.

7. Promover la interaccién con entidades publicas y privadas para capacitar a funcionarios de la dependencia en
relacion con los temas de competencia del grupe segln lineamientos normativos e institucionales vigentes.

8. Mantener informacion actualizada sobre normatividad y demas aspectos relacionados con los asuntos del
grupo segun procedimientos institucionales aplicables.

9. Realizar visitas de asesoria y seguimiento a las dependencias de la Entidad en facultad a la competencia del
grupo.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Politicas y normas de atencion al ciudadano
4. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
5. Gestién documental
6. Sistemas de gestién
7. Protocolos de servicio al usuario
8. Técnicas de comunicacion
9. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion,

Ingenieria de

Sistemas, Bibliotecologia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y Archivistica
o Administracién Pablica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Siete (07) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion,

Ingenieria de

Sistemas, Bibliotecologia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y Archivistica
o Administracién Pdblica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta vy un  (31) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.
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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 Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 12
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

GERENCIA SECCIONAL

AREA DE PROTECCION ANIMAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal y del estatus
sanitario, vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccion primaria de
conformidad con su profesion, la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA
en el ambito seccional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos,
en el marco de la gestion integral conforme a la profesion, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais, vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de
los alimentos en la produccién primaria en coordinacién con entidades plblicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacién y cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas de
conformidad con su competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Ejecutar actividades de laboratorioc para la prestacién de los servicios y el cumplimiento de los objetivos
institucionales con base en la normatividad aplicable.

5. Realizar las actividades pertinentes en relacion con la base de datos del estatus sanitario, vigilancia en insumos
veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria y presentar los informes que le sean requeridos
de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indique.

6. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempenio.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas
de manufactura y pecuarias.

Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccion primaria de alimentos.

Estructura y funciones de la organizacién

Sistemas de informacion geografica

Ofimatica

N

O b L

629




ica®

St St ot sre Aup igers s v

BN ki L o TODOS PORUN
(%) MINAGRICULTURA NUEVO PAiS

RESOLUCION No. [} ! [} 7 4

¢ D9MAR 205

™

“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”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia

conocimiento

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Siete (07) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia o | profesional relacionada con las
Zootecnia. funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Treinta y un (31) meses de

Medicina Veterinaria y Zootecnia o | experiencia profesional
Zootecnia. relacionada con las funciones
del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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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 Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo [ 2028 Grado | 12 | |

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

GERENCIA SECCIONAL
AREA PROTECCION ANIMAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal y
del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il

10.

Apoyar la formulacién, seguimiento, evaluacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de
acuerdo con el objeto y mision institucionales.

Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo
con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro
de los objetivos, en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos
institucionales.

Ejecutar actividades en campo necesarias para el desarrollo de programas y proyectos pecuarios de control,
evaluacion y seguimiento sanitario segun la normatividad y procedimientos aplicables.

absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

Ejecutar las actividades de seguimiento inspeccion, vigilancia y control sanitario de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos institucionales.

Participar en el disefo y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen.

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

1. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos
pecuarios, buenas practicas de manufactura y laboratorios.
3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
-1 4. Sector pecuario
5. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, biolégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en
produccién primaria
6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
7. Estructura y funciones de la organizacion
8. Estandarizacién y validacién de técnicas analiticas
9. Epidemiologia
10. Gestion de proyectos
11. Sistemas de gestion
12. Sistemas de informacion geografica
13. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4, Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria | Siete (07) meses de experiencia

o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Treinta y un (31) meses de

Medicina Veterinaria y Zootecnia. experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
| Cédigo | 2028 Grado | 12 |

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

GERENCIA SECCIONAL
AREA PROTECCION ANIMAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colombiano Agropecuario.

Participar en las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de
Proteccion Animal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

internos del Instituto, dentro de su area de desemperio.

area de desempefio.

institucionales.

materia.
acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.
desempefio.

cargo.

de acuerdo a la normatividad legal vigente.

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y programas de la Gerencial
Seccional, en materia de proteccion animal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestién institucional con|
el proposito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos|

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones|
para proteger la produccién del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Gerencia Seccional dentro de su area de
desempefio y absolver consultas de acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato y las politicas]

5. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto V]
las entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la

6. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacién o intervencion de
7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su area de

8. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su

9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestosl
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10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Gerencig|
Seccional y preparar los informes respectivos de acuerdo con las orientaciones recibidas, en su area de desempenfio.
11. Preparar y presentar informes sobre las gestiones adelantadas para el desarrollo de las acciones propias del area con
miras a que la Alta Direccion pueda realizar labores de seguimiento a las gestiones realizadas en estos temas.
12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Sectorial
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Normas de sistema de gestion de calidad
4. Politicas, planes y programas nacionales e internacionales sanitarios
5. Normas nacionales en materia de insumos pecuarios
6. Legislacion sobre insumos pecuarios y su actualizacion
7. Normatividad sobre funciones del ICA y manual de autorizacién de servicios de insumos pecuarios
8. Plan de desarrollo del ICA, Sistema de proyectos del ICA, resolucién de insumos pecuarios y disefio y evaluacion de
proyectos.
9. Sistema de aseguramiento de calidad para productores de insumos pecuarios
10. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas
11. Realizacion, interpretacion y analisis de pruebas de control de calidad de insumos pecuarios en campo
12. Metodologia e investigacion en disefio de proyectos
13. Conocimientos generales de hardware software y equipos de centros de computo
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Expenrticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién,
4, Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VL. REQUISITOS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenierias a | Titulo profesional en Medicina Veterinaria | Siete (07) meses de experiencia

fines.

Medicina Veterinaria y Zootecnia o Ingenieria | profesional relacionada con las
Pesquera. funciones de cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenierias a | Titulo profesional en Medicina Veterinaria | Treinta y un (31) meses de

fines.

Medicina Veterinaria y Zootecnia o Ingenieria | experiencia profesional
Pesquera. relacionada con las funciones del
cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 12

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

GERENCIA SECCIONAL

AREA PROTECCION VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion vegetal y del
estatus fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluacion de los planes y programas de la
dependencia en materia de proteccion vegetal en armonia con las politicas institucionales y las funciones del
Instituto.

Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales,
acciones para proteger la preduccion agricola del pais, segun la normatividad, la orientacion del superior inmediato
y los procedimientos aplicables.

Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de
acuerdo con la normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

Proyectar y formular proyectos y estudios previos para el manejo de problemas fitosanitarios y la contratacion de
elementos y servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Ejecutar actividades en campo necesarias para el desarrollo de programas y proyectos agricolas de control,
evaluacion y seguimiento fitosanitario segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacion y socializacién a productores agricolas sobre normatividad
fitosanitaria de conformidad con normatividad vigente segtin proyecto.

Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades,
plagas de cultivos, insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.
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10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area

de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

®~No o

[le]

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Planes nacional de desarrollo y sectorial

Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biologico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en
produccién primaria

Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos
agricolas, buenas practicas de manufactura y laboratorios.

Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

Estructura y funciones de la organizacion

Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

Epidemiologia

Gestién de proyectos

10. Sistemas de gestién
11. Sistemas de Informacién Geografica

12. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria | Siete (07) meses de experiencia
Agronomia. Agrondmica o Agronomia. profesional relacionada con las

funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria | Treinta y un (31) meses de
Agronomia. Agrondmica o Agronomia. experiencia profesional relacionada

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado |12 |

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
GERENCIA SECCIONAL

AREA ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia
Seccional en cumplimiento de la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacién de los planes, programas y
proyectos de la Seccional en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

Desarrollar actividades orientadas a la normalizacion y aseguramiento del proceso de control de calidad de los
servicios a cargo de la Entidad que sean prestados por la Seccional de conformidad con los procedimientos
respectivos.

Liderar y ejecutar los planes de contratacion de competencia de la Seccional de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Desarrollar planes de mejoramiento segin observaciones de las dependencias responsables y de entes de
control de acuerdo con la normatividad aplicable y la instruccion recibida.

Efectuar reclamacion a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad conforme a la
normatividad aplicable.

Orientar y ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control
presupuestal, contable, de tesoreria, facturacion y cartera segun la instruccion recibida, la normatividad y los
procedimientos aplicables.

Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del
talento humano, gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestién
documental y tecnologias de la informacién, entre otros, segun la instruccién recibida, la normatividad y los
procedimientos aplicables.

Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacién que sirva como insumo
para el proceso de toma de decisiones de conformidad con las necesidades de la Seccional y los
procedimientos aplicables.
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9. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor
misional de la Seccional, le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Metodolegias y técnicas de planeacién publica

3. Sistemas de gestién

4. Gestion de proyectos

5. Contratacién publica

6. Administracion de personal

7. Presupuesto publico

8. Normatividad tributaria

9. Valoracion de costos

10. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. COrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesicnal

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Economia, Administracion, | Titulo profesional en Economia, | Siete (07) meses de experiencia

Contaduria Publica | Administracion de Empresas, Administracion | profesional relacionada con las

Ingenieria Industrial, | Publica, Administracién Financiera, Contaduria | funciones del cargo.

Derecho. Publica o Administracion y Finanzas,

Ingenieria Industrial o Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Economia, Administracion, | Titulo profesional en Economia, | Treinta y un  (31) meses de
Contaduria Puablica | Administracién de Empresas, Administracién | experiencia profesional
Ingenieria Industrial, | Publica, Administracion Financiera, Contaduria | relacionada con las funciones del
Derecho. Publica o Administracion y Finanzas, | cargo.

Ingenieria Industrial o Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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