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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”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 14 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y analizar los 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.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Preparar la formulacién, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el
objeto y misidn institucionales.

Elaborar, en coordinacién con las diferentes dependencias, el diligenciamiento de las metodologias de proyectos y
tramitar su inscripcién ante las entidades correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

Proyectar y hacer seguimiento a las metodologias y construccién de indicadores que permitan evaluar el
cumplimiento de planes, programas y proyectos de la entidad de acuerdo con los lineamientos institucionales
aplicables.

Preparar la programacion presupuestal del sistema de informacion vigente de conformidad con la normatividad y los
lineamientos de las entidades competentes.

Proyectar conceptos y absolver a consultas solicitados de conformidad con la normatividad y procedimientos
institucionales aplicables.

Preparar los estudios y documentos técnicos necesarios para la toma de decisiones de conformidad con las
necesidades de la entidad.

Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y
los procedimientos institucionales.

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

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

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.
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1

1

1

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

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

3. 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

SOCIND U A ON 2

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica Pdblica

Ley Organica de Presupuesto

Planeacion Estratégica, Sectorial y Plan Nacional de Desarrollo
Formulacién y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos.
Normatividad sobre gestién integral

Gerencia de Proyectos

Sistemas de gestién

. Gestidén documental

0.Ofimatica

V.COMPETENCIAS COMORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipec y colaboracion.
Compromiso con la organizaciéon Creatividad e innovacion

B T o
B o

VI. REQUISITOS

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Ingenieria Industrial, Economia, | Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Trece (13) meses de experiencia

Administracion, Estadistica, | Economia, = Administracién de  Empresas, | profesional relacionada con las
Contaduria Publica o | Administracién Publica, Administracion Financiera, | funciones del cargo.
Matematicas. Administracion y Finanzas, Administracion de

Empresas Agropecuarias, Ingenieria

Agroindustrial, Estadistica, Contaduria Publica o
Matematicas.

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

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

Nuicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Industrial, | Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Treinta y siete (37) meses de
Economia, Administracion, | Economia, Administracion de Empresas, | experiencia profesional
Estadistica, Contaduria | Administracion Publica, Administracién | relacionada con las funciones
Publica o Matematicas. Financiera,  Administracion y  Finanzas, | del cargo.

Administracion de Empresas Agropecuarias,
Ingenieria Agroindustrial, Estadistica,
Contaduria Publica o Matematicas.

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

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo | 2028 Grado | 14 |

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y evaluar los planes y acciones de la dependencia para el fortalecimiento de la gestidn legal en armonia con
las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.,

2.

10.

11.

12.

Atender los asuntos juridicos en que interviene el Instituto seguin los requerimientos de éstos, su competencia y
la normatividad aplicable.

Proyectar respuesta a consultas y conceptos solicitados de conformidad con la normatividad y procedimientos
institucionales aplicables.

Realizar los estudios de titulos, la legalizacion, actualizacion y titularizacién de los bienes inmuebles de la
entidad segun la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

Representar a la entidad, cuando el Gerente General o el Jefe de la Oficina otorgue poder especial de
conformidad con la normatividad aplicable.

Llevar los procedimientos administrativos de cobro coactivo que le sean asignados de conformidad con la
normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

Adelantar las actuaciones de caracter juridico que le sean asignadas de acuerdo con su competencia y la
normatividad aplicable. )
Mantener actualizada y organizada la informacion de los expedientes resultantes de las actuaciones
administrativas o procesos judiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
Sustanciar las decisiones de segunda instancia en via administrativa de acuerdo con la delegacion que reciba,
su competencia y la normatividad aplicable.

Actualizar y socializar permanentemente la normatividad propia del marco juridico y los asuntos juridicos en que
sea parte la Entidad segun los procedimientos institucionales aplicables.

Brindar asesoria juridica a las deméas dependencias de la Entidad segun los requerimientos que estas presenten
y la normatividad y procedimientos aplicables.

Realizar las actuaciones de caracter administrativo necesarias para el cumplimiento de las funciones del area de
conformidad con los procesos de Gestidon documental a cargo de la dependencia.

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 desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.
4. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Cadigo de Procedimiento Civil
6. Cddigo General del Proceso
7. Marco Juridico Institucional
8. Coadigo de Comercio
9. Estatuto Tributario
10. Mecanismos de proteccion de derechos
11. Normas de conciliacién extrajudicial
12. Cédigo Disciplinario Unico
13. Derecho Agricola
14. Sistemas de gestion
15. Gestién documental
16. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO,

1. Orientacion 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
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Derecho. Titulo profesional en Derecho. Trece (13) 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.
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VIL.EQUIVALENCIA

Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Derecho. Titulo profesicnal en Derecho. Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada

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

396

15//4




[ ] > <
F2N i1 kb xS e TODOS PORUN
Ica \\j MINAGRICULTURA NUEVOPA‘S

RESOLUCIONNo. 07 12

C 0GR 206 )

“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 | 14 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes y programas de la dependencia para el fortalecimiento de la comunicacion externa,
y el apoyo a la difusién misional en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.
12.

13.

Disefiar, ejecutar y evaluar programas y proyectos comunicativos orientados al posicionamiento de la imagen
externa, de conformidad con los lineamientos institucicnales y los procedimientos aplicables.

Apoyar el desarrollo e implementacion de métodos, técnicas y procedimientos que permitan la comunicacion del
riesgo en los medios de comunicacidon dentro de los proyectos misionales que emprenda el Instituto, de
conformidad con sus necesidades.

Producir, disefiar, elaborar y distribuir material de divulgacion institucional a los publicos externos que contribuyan
al logro de los objetivos en materia de comunicaciones de conformidad con los planes y programas institucionales
correspondientes.

Participar en la ejecucién de eventos dirigidos por la Entidad, de conformidad con los planes y programas
institucionales respectivos.

Orientar a las dependencias en los aspectos relacionados con comunicacion y divulgacion de informacion de
conformidad con la programacién y procedimientos institucionales en materia de comunicacidn organizacional.
Estudiar, evaluar y elaborar conceptos y respuesta a requerimientos de conformidad con los lineamientos
institucionales y las solicitudes cuya atencién sea de su competencia.

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.

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

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.

Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de
la informacién de la Direccidén de acuerdo con los 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
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Normativa sobre planeacién y politicas publicas
Gestion de imagen corporativa

Diserio y desarrollo de estrategias de comunicacion interna y externa
Produccién de medios de comunicacion

Logistica de eventos corporativos

Produccion de textos escritos

. Ofimatica

10.Manejo de medios de comunicacién

11.Investigacidn y escritura de texto

12.Gestion documental

13.Sistemas de gestién

CHXNOOAWN S

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidén 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
Ndcleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Comunicacion Social, Periodismo. | Titulo profesional en Comunicacién Social, | Trece (13) meses de experiencia
Comunicacion Scocial y Periodismo o | profesional relacionada con las
Periodismo. funciones del cargo.

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

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

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Comunicacion Social, Periodismo. | Titulo profesional en Comunicacién Social, | Treinta y siete (37) meses de
Comunicaciéon Social y Periodismo o | experiencia profesional relacionada
Periodismo. con las funciones del cargo.

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

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo [ 2028 Grado [ 14 ]

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.

w

10.
11.

12.

13.

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 expedicion 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.

Actualizar en forma permanente el normograma de Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para el establecimiento regulatorio y lineamientos sanitarios por
los cuales debe regirse la normatividad agropecuaria.

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

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

Participar en la revisién, analisis y proyeccion de la normatividad andina a través de los COTASA.

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

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector Agropecuario.
3. Téecnicas para formulacién de politicas publicas.
4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
5. Normatividad sanitaria y fitosanitaria del ambito nacional.
6. Normatividad CAN relacionada con Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF.
7. Directrices de los Organismos Internacionales de Referencia en temas sanitarios y fitosanitarios.
8. Acuerdos de la Organizacion Mundial del Comercio (OMC) relacionados con el sector agropecuario.
9. Convenios y tratados internacionales en materia sanitaria y fitosanitaria.
10. Analisis y disefio de normatividad.
11. Sistemas de gestién.
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
Niicleo béasico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo profesional Derecho. Trece (13) 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
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Treinta y siete (37) 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

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 14

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 EVALUACION DE RIESGOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 la proteccion del
estatus sanitario y fitosanitario del pais.

2. Ejecutar y revisar 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.

3. Revisar las evaluaciones de riesgo de plagas y enfermedades realizadas por la Direccién Técnica de conformidad
con los procedimientos establecidos

4. Presentar 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 CTNBio, para definir las
Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF a autorizar.

5. Emitir las comunicaciones a entidades homélogas del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en otros paises
relacionadas con las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF autorizadas para la importacién de productos y
subproductos agropecuarios al pais de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Disenar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral conforme a la normatividad y
los procedimientos institucionales.

7. Apoyar la gestién de los sistemas de informacién, registros, bases de datos y demas herramientas de gestién de la
informacién de la Direccidén de acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

9. Acompanar procesos de comunicacién del riesgo de acuerdo con la delegacion y requerimientos recibidos de
conformidad con los lineamientos institucionales.

10. Participar en el proceso de expedicién y difusién de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF relacionadas con su
competencia segun la normatividad y procedimientos aplicables.
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11. 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.

12. Participar en el proceso de expedicion y difusion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF relacionadas con su
competencia segun la normatividad y procedimientos aplicables.

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

14. 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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector
3. Metodologias y técnicas de planeacién publica
4. Normatividad zoosanitaria y fitosanitaria del ambito nacional e internacional
5. Convenios y tratados internacionales
6. Planes de desarrollo sectorial
7. Técnicas para formulacion de politicas publicas
8. Analisis y evaluacién de riesgos de plagas y enfermedades
9. Control fiscal
10. Contratacion estatal
11. Sistemas de gestién
; V. COMPETENCIAS COMPORTAMETALES
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 innovacién

VI. REQUISITOS
Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Ingenieria | Titulo profesional en Agronomia, Ingenieria | Trece (13) meses de
Agrondémica, Medicina Veterinaria, | Agronémica, Agrologia, Medicina Veterinaria, | experiencia profesional
Biologia, Educacion. Medicina Veterinaria y Zootecnia, Biologia o | relacionada con las
Licenciado en Biologia. funciones del cargo.

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

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

402




& -

; PN j TODOS PORUN
Ica tor) MINAGRICULTURA N_UE\_IOPM_S

e e o

RESOLUCION No. 00 071 2
( 05 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”

VILEQUIVALENCIA

Ntcleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Ingenieria | Titulo profesional en Agronomia, Ingenieria | Treinta y siete (37) meses
Agronémica, Medicina Veterinaria, | Agronoémica, Agrologia, Medicina Veterinaria, | de experiencia profesional
Biologia, Educacion. Medicina Veterinaria y Zootecnia, Biologia o | relacionada con las
Licenciado en Biclogia. funciones del cargo.

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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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo [ 2028 Grado | 14
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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de
la Subgerencia en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento con las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuaric ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Apoyar a la Direccidon Técnica en la elaboracién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos de
conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

Validar y gestionar la informacién contenida en los sistemas de informacién del instituto y de otras entidades
para la emision de conceptos y vistos buenos en materia de comercio internacional de productos agropecuarios
segun las certificaciones emitidas por las areas competentes del Instituto, la normatividad vigente y los
procedimientos aplicables.

Presentar la informacion relacionada con 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 de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Organizar el registro estadistico de la informacion relacionada con 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 de acuerdo a lo solicitado por el Instituto.

Estudiar y evaluar a los tiempos de respuesta de solicitudes de importacion y exportacion de productos
agropecuarios de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos aplicables.

Orientar al usuario en relacién con los tramites que debe realizar a través de 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 segun los protocolos aplicables.

Atender las peticiones, quejas y demas requerimientos de los usuarios 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.

404

87744




o A =
FoN s it AU Y 1T T » TODDSPOR'.!H
Ica () MINAGRICULTURA \ NUEVO PAIS

RESOLUCIONNo. (130 7 12
¢ 09 MR 2006

“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”

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

10. 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.

11. 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.

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

13. 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan sectorial de desarrollo

2. Sistemas de gestién

3. Normatividad y politicas sanitarias y fitosanitarias nacionales e internacionales

4. Gestion de proyectos

5. Técnicas de comunicacion

6. Estadistica

7. Gestién documental

8. Ofimatica

9. Protocolos de servicio al usuario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Pl oGt
Pt By
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VI. REQUISITOS

Nucleo béasico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Administracion, Ingenieria | Titulo profesional en Administracion de | Trece (13) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria | Empresas Agropecuarias, Administracion | profesional relacionada con

Agroindustrial, Economia. de Empresas, Ingenieria Industrial, | funciones del cargo.
Ingenieria  Agroindustrial o Comercio
Internacional.

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 Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Administracion, Ingenieria | Titulo profesional en Administracion de | Treinta y siete (37) meses de
Industrial, Ingenieria | Empresas Agropecuarias, Administracién | experiencia profesional
Agroindustrial, Economia. de Empresas, Ingenieria Industrial, | relacionada con las funciones del

Ingenieria  Agroindustrial o Comercio | cargo.
Internacional.

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

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo | 2028 Grado | 14 |

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de control técnico y demas relacionadas con la inspeccion y vigilancia de los 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

Participar en la elaboracién y ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con
los lineamientos institucionales aplicables.

Aplicar conceptos, estudios y documentos técnicos que sobre su competencia se le requieran de conformidad
con los procedimientos institucionales aplicables y las necesidades del solicitante.

Organizar acciones de mitigaciéon de riesgos presentes en el comercio nacional e internacional de animales y
productos pecuarios para la aplicacidn 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 inspeccién y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos PAPF en
relacion con la importacién y exportacion de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados de
acuerdo con el estatus sanitario del pais, los requisitos de exportacién y las politicas nacionales relacionadas.
Realizar la actualizacion del sistema de informacién sanitario para la importacion y exportacion de productos
agropecuarios con los datos requeridos para garantizar el funcionamiento del sistema cuarentenario y
promover la transparencia institucional segdn normatividad nacional e internacional aplicable.

Aprobar y firmar la documentacion zoosanitaria de importacion, certificados para nacionalizacion, certificados
de exportacion verificando el cumplimiento de procedimientos, instructivos, protocolos para el control de
importacicnes, certificacion de exportaciones de acuerdo con la normatividad, procedimientos institucionales y
técnicos aplicables.

Realizar la actualizacion del sistema de alertas zoosanitarias tempranas para emision de los Boletines fisicos
y electrénicos y generar acciones de prevencidn frente a riesgos zoosanitarios conforme a los procedimientos
institucionales.

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

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

10. Absolver las solicitudes de los usuarios acerca de tramites, registros y documentos relacionados con la
importacion y exportacion de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados, para dar
cumplimiento a las medidas zoosanitarias vigentes.

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

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

13. 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.

14. 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 zoosanitaria del ambito nacional e internacional

2. Convenios y tratados internacionales

3. Plan de desarrollo sectorial

4. Sistemas de gestion

5. Comercio internacional

6. Gestién de proyectos

7. Técnicas de deteccion e identificacién de enfermedades

8. Interpretacién de resultados de laboratorio

9. Fundamentos de epidemioclogia veterinaria aplicados a investigacion de enfermedades

10. Mecanismos de accion de agentes infecciosos

11. Bioseguridad

12. Ofimatica

V. COMPETENCIAS CMPORTAMENTALES
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
408
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VI. REQUISITOS

Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria, | Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Trece (13) meses de
Zootecnia. Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia. experiencia profesional

Matricula o tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

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

relacionada con las funciones
del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria,
Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Matricula o tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Treinta y siete (37) 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 | 14 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
GRUPO NACIONAL DE CUARENTENA VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la elaboracién y ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los
lineamientos institucionales aplicables.

Aplicar conceptos, estudios y documentos técnicos que sobre su competencia se le requieran de conformidad con
los procedimientos institucionales aplicables y las necesidades del solicitante.

Gestionar acciones de mitigacidén de riesgos presentes en el comercio nacional e internacional de especies
agricolas para la aplicacion 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 inspeccion y control en puertos, aeropuertos y pasos fronterizos PAPF en relacion con
la importacion y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados de acuerdo con el
estatus fitosanitario del pais, los requisitos de exportacién y las politicas nacionales relacionadas.

Actualizar la base de datos del sistema de informacion sanitario para la importacion y exportacién de productos
agropecuarios para garantizar el funcionamiento del sistema y garantizar la transparencia institucional en
conformidad con los procedimientos e instructivos correspondientes.

Aprobar y firmar la documentacién fitosanitaria de importacion, certificados para nacionalizacion, certificados de
exportacion, verificando el cumplimiento de procedimientos, instructivos y protocolos para el control de
importaciones y certificacion de exportaciones de acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales ¥
técnicos aplicables.

Actualizar el sistema de alertas fitosanitarias tempranas para emision eficiente y eficaz de los Boletines fisicos y
electronicos para mejorar la capacidad de respuesta frente a las acciones de prevencién de riesgos fitosanitarios.
Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacion de la institucion, para la fijacién de
directrices normativas sobre comercio internacional segun la delegacién que reciba.
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9. Atender 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.

10. Ejecutar estrategias de comunicacién 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.

11. Atender las solicitudes de los usuarios acerca de tramites, registros y documentos relacionados con la
importacién y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados, para dar cumplimiento
a las medidas sanitarias vy fitosanitarias MSF vigentes.

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

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

14. 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. Plan de desarrollo sectorial

2. Sistemas de gestién

3. Normatividad fitosanitaria del ambito nacional e internacional

4. Convenios y tratados internacionales

5. Comercio Internacional

6. Gestidn de proyectos

7. Técnicas de muestro, deteccidn e identificaciéon 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 accidn 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. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje centinuo
2. Orientacioén 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 conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronodmica, Agronomia.

Titulo  profesional en
Agrondmica o Agronomia.

Ingenieria

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.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia.

Titulo  profesional en
Agronomica o Agrenomia.

Ingenieria

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

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

412
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo | 2028 Grado [ 14

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE SANIDAD VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con la prevencion, vigilancia y control de los riesgos fitosanitarios de conformidad con la
normatividad y los procedimientos institucionales.

Participar en los estudios e investigaciones aplicadas en sanidad vegetal de conformidad con los lineamientos
y procedimientos institucionales.

Ejecutar programas y campafias para la prevencién, control y erradicacion de plagas de control oficial y
acciones conjuntas con el sector privado y autoridades competentes en la materia de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

Aplicar indicadores de impacto y de mejoramiento o mantenimiento del estatus fitosanitario del pais de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Desarrollar en coordinacion con la dependencia competente, las actividades de comunicacién del riesgo en
materia de sanidad vegetal de conformidad con los lineamientos institucionales.

Apoyar a la Subgerencia de Regulacion Sanitaria y Fitosanitaria en el proceso de expedicién y difusion de las
Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF relacionadas con su competencia segin la normatividad y
procedimientos aplicables.

Atender las peticiones, quejas y demas requerimientos de los usuarios 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 informacién de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Apoyar la evaluacion del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia
de conformidad cen la delegacion recibida y la normatividad
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10. 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.

11. 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Proteccion de cultivos (especies de importancia econdmica en sector agricola)
3. Planes sectorial y nacional de desarrollo
4. Buenas practicas agricolas
5. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos

agricolas.
6. Epidemiologia
7. Gestién de proyectos
8. Sistemas de gestion
9. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMETALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. QOrientacion 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

V1. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronomica, | Trece (13) meses de experiencia
Agronomia, Ingenieria Forestal. Agronomia o Ingenieria Forestal. 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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VIL.LEQUIVALENCIA
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Treinta y siete (37) meses de
Agronomia, Ingenieria Forestal. Agronomia o Ingenieria Forestal. 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
Cadigo | 2028 Grado | 14

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 EPIDEMIOLOGIA Y VIGILANCIA FITOSANITARIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la epidemiologia y vigilancia
fitosanitaria para la proteccion del estatus fitosanitario del pais y el incremento de posibilidad de comercio de los productos
agricolas colombianos de conformidad con la normatividad y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia en la elaboracién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados
con la epidemiologia y vigilancia fitosanitaria de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Proponer y participar en los estudios e investigaciones aplicadas sobre asuntos relacionados con niveles de
prevalencia, comportamiento, prediccién de riesgos fitosanitarios y sobre la gestién institucional de conformidad con los
lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Participar en los estudios de vigilancia fitosanitaria que se realicen a nivel de campo para conocer la prevalencia y
severidad de plagas de importancia econémica de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Apoyar el establecimiento y control del sistema de vigilancia fitosanitaria del pais, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Realizar y controlar el cumplimiento de recomendaciones técnicas en actividades de vigilancia fitosanitaria, entre otras,
de conformidad con la competencia y normatividad aplicables

6. Supervisar y controlar la red de sensores activos y pasivos del sistema de epidemiclogia y vigilancia fitosanitaria de
conformidad con los procedimientos aplicables.

7. 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.

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

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.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes sectorial y nacional de desarrollo

3. Entomologia y Fitopatolegia
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4. Estadistica
5. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas
6. Gestién de proyectos
7. Sistemas de gestion
8. 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 colaboracién
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
- V1. REQUISITOS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia, | Titulo profesional en Agronomia o Ingenieria | Diez  (10) meses de
Ingenieria Forestal. Agronomica. 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
especializacidbn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

VI.LEQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia, | Titulo profesional en Agronomia o Ingenieria | Treinta y cuatro (34) meses
Ingenieria Forestal. Agrondémica. de experiencia profesional

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

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado [ 14

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
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis quimico de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos de la Direccién Técnica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y
procedimientos relacionados con el funcionamiento de laboratorios 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 estandarizacion, 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 designacion 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. Promover la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

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

8. Participacién en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia
técnica de los laboratorios veterinarios del Instituto.

9. 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 demostracion de la competencia técnica
de éstos.
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10.

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.

11. 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.

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

13. Elaborar y revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos,
procedimientos, instructivos y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

15. 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

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 implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

7. Validacion de métodos analiticos

8. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacién analitica

9. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

10. Gestién de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas

13. Ofimética

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES j : .. 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
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Ntcleo basico del conocimiento

Experiencia

Quimica, Ingenieria  Quimica,
Biolegia, Microbiologia y afines.

VI. REQUISITOS

Disciplinas académicas
Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmaceutica, Quimica Farmacia, Ingenieria

Quimica o Quimica de Alimentos.

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.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Ingenieria  Quimica,
Biologia, Microbiologia y afines,

Titulo profesional en Quimica,
Farmaceéutica, Quimica Farmacia,
Quimica o Quimica de Alimentos.

Quimica
Ingenieria

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

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 14 |
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 DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE
DIAGNOSTICO VETERINARIO)

Il. 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a la Direccién Técnica en la ejecucién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcicnamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Administrar las actividades propias de la prestacidon 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.

Realizar analisis y diagnosticos 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 epidemiolégica
nacional e internacional.

Participar en la implementacién de 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.
Apoyar la emision de los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la
designacién recibida de la Direcciéon Técnica.

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 demostracion 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.
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10.

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

11. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de analisis y
diagnostico veterinario teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion de la Subgerencia.

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

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

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

15. 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. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos
meétodos, interpretacién y aplicacién de los mismos.

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

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

6. Control y diagnéstico de enfermedades

7. Validacion de métodos analiticos

8. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica

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

10. Gestion de proyectos

11. Herramientas estadisticas

12. Ofimatica

' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Qrientacion 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
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V1. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria | Trece (13) meses de experiencia

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.

VI.LEQUIVALENCIA

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con

Medicina Veterinaria. Titulo profesional Medicina Veterinaria o | Treinta y siete (37) meses de

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
Cddigo | 2028 Grado | 14 [
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 Y RED DE LABORATORIOS DE
DIAGNOSTICO VETERINARIO)

Il. 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.

Apoyar a la Direccién 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 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.

Realizar anélisis y diagnosticos de laboratorio segun la designacion recibida y los métodos analiticos
aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

Participar en la implementacion de 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.

Apoyar la emisiéon de los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la
designacién recibida de la Direccién Técnica.

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 Direcciébn Técnica teniendo en cuenta los
requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

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

Participar en 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.

Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de analisis y
diagndstico veterinario teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion de la Subgerencia.

11. Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
12. Apoyar la evaluacion del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de
conformidad con la delegacién recibida y la normatividad aplicable.
13. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen y obliguen.
14. 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. Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria
3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos
meétodos, interpretacién y aplicacién de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacién
en los programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
5. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades
7. Validacién de métodos analiticos
8. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
9. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.
10. Gestion de proyectos
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVELJERARQUICO™
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 innovacién
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en
Bacteriologia.

Microbiologia o

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley para las dos
profesiones.

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

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en
Bacteriologia.

Microbiologia o

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

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesicnal

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 14

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 LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS — LANIA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el anélisis quimico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos de la Direccién Técnica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la estandarizacion, 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 de ésta.

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

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

5. Apoyar las actividades de interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan
participar los laboratorios responsables de la ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la
Subgerencia en la materia.

6. Participar en los analisis de comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios
responsables de la ejecucion de andlisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracién de la competencia técnica de éstos.

7. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables
de la ejecucién de analisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

8. Participar en la implementaciéon 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. Apoyar la transferencia y aplicacion del conocimiento en materia de analisis fisicoquimicos teniendo en
cuenta el programa de formacién de la Direccién Técnica.
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10.

Efectuar las actividades de formacion y entrenamiento segun su experticia en los temas designados y de
acuerdo con directrices, planes y programas de la Direccién Técnica.

11. Elaborarla documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos
y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad y por designacion de la
Direccion Técnica.

12. 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.

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

14. 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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.

3. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

4. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.

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

6. Validacion de métodos analiticos

7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica

8. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Gestion de proyectos

10. Herramientas estadisticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

B D) B
B B
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VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Quimica, Quimica Industrial. Titulo profesional en Quimica, Quimica Farmacéutica, | Trece (13) meses de
Quimica y Farmacia o Quimica Industrial, 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 especializacién
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Quimica, Quimica Industrial. Titulo profesional en Quimica, Quimica Farmacéutica, | Treinta y siete (37) meses de
Quimica y Farmacia o Quimica Industrial. experiencia profesional
relacionada con las funciones
Matricula o tarjeta profesional en los casos | del cargo.
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo | 2028 Grado | 14

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 LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Apoyar a la Direcciéon 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 implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales
previc 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 Direccién Técnica.

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

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

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

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 gestion adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las
necesidades que haya identificado y la proyeccion de los laboratorios.

Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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12. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales

indiquen 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 desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Fitopatologia

3. Metodologias y procedimientos fitopatolégicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y
automatizadas asociadas a dichos métodos, interpretacion y aplicacién de los mismos.
4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnostico fitopatologico.
5. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacidén de métodos analiticos
7. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
9. Gestién de proyectos
10. Herramientas estadisticas
11. 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 organizacién 4, Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Ntcleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondémica, Agronomia,
Microbiologia, Educacion.

Titulo  profesional en  Ingenieria
Agronomica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Licenciatura en Biologia y Quimica.

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.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, Agronomia, | Titulo profesional Ingenieria | Treinta y siete (37) meses de
Microbiologia, Educacion. Agronémica, Agronomia, Microbiologia, | experiencia profesional

Licenciatura en Biologia y Quimica. cargo.

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

Microbiologia Agricola y Veterinaria, | relacionada con las funciones del
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 14
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 DE LABORATORIO DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el andlisis y diagndstico
fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

ll. 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 implementacion de 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.

Realizar analisis fitosanitarios 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 investigacién aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccion
Teécnica de acuerdo con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

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

Participar en comparacicnes interlaboratoric designadas por la Direccién 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 gestién adoptados por la Subgerencia
con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las
necesidades que haya identificado y la proyeccién de los laboratorios.
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11. Elaborar la documentacion del laboratorio 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
indiquen 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 desempeifio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
Diagnéstico Fitopatolégico.
Metedologias y procedimientos de diagnéstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacién y aplicaciéon de los mismos.
Normatividad agricela nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnéstico fitosanitario.
Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
Validacion de métodos analiticos
Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica
Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
Gestién de proyectos
0. Herramientas estadisticas
1. Ofimatica

wn
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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 organizacién 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Trece (13) meses de experiencia
Agronomia. Agronomia o Licenciatura en Biologia y | profesional relacionada con las

Quimica. 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

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agrondmica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Treinta y siete (37) meses de

Agronomia. Agronomia o Licenciatura en Biologia y | experiencia profesional relacionada
Quimica. 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 | 14

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
LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidon con el analisis y diagnéstico agricola
de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar a la Direccidbn 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.

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 analisis segln la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

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

Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica
de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

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

Asegurar la custodia, conservacién y disposicién 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.

Participar en las actividades de formacién y entrenamiento de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

Controlar 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.

436




<+

° R TODOSPORUN
Ica L) MINAGRICULTURA NUEVO ijs

amtueen dep i e

RESOLUCION No. 1111 742

C 09 MR WS
“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”

12. Ejecutar las actividades de supervision técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcicnamiento del Estado Colombiano.
2. Metodologias y procedimientos fisicos, fisioldgicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.
4. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5. Produccion de semillas
6. Validacion de métodos analiticos
7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica
8. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio
9. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas
10. Herramientas estadisticas
11. 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 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 | Trece (13) meses de experiencia
Agronomia, Biologia. Agrondmica, 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
especializacioén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

437




-
- ' B+ trat A v . TODOS PORUN
lca (w) MINAGRICULTURA NUEVO PA_'S

o § Cirrmloans Ay tges ar o

RESOLUCION No. 000719

4
¢ UY MR 2015 )

[ 2.
“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
Ndacleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agrondmica, | Titulo Profesional en Ingenieria | Treinta y siete (37) meses de
Agronomia, Biologia. Agrondmica, Agronomia o Biologia. 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 [ 14 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

ILPROPOSITO 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.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

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

Elaborar el programa de salud ocupacional, y realizar la implementacion, seguimiento y evaluacién de las
actividades que lo conforman, en cumplimiento a la normatividad que rige la materia y la informacién sobre
indice de accidentalidad y condiciones de salud de los trabajadores.

Disenar y ejecutar el programa de induccién y reinduccidén para los funcionarios en coordinaciéon con las
dependencias competentes, de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

Actualizar los procedimientos en materia de Bienestar, Salud y Capacitacién de acuerdo a la normatividad
vigente.

Disefiar, ejecutar hacer seguimiento y evaluacién de los programas relacionados con el sistema general de
salud, cultura, recreacion y deportes segtn procedimientos correspondientes y normatividad vigente.

Disefiar e implementar el Plan Institucional de Capacitacion y del Plan anual de bienestar social e incentivos
con base en los estudios realizados de acuerdo con las politicas, criterios y condiciones definidas.

Administrar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las entidades prestadoras
de estos servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para el desarrollo del bienestar social, salud ocupacional,
seguridad industrial, entre otros, de conformidad con la normatividad aplicable y los objetivos de la Entidad.
Proyectar, desarrollar y recomendar acciones encaminadas a la consecucion de un mejor clima laboral y un
alto nivel de calidad de vida de los funcionarios y sus familias, a partir de los estudios y diagnésticos
realizados, en el marco de la normatividad vigente.

Organizar, ejecutar y participar en estudios e investigaciones sobre la ejecucion, aplicacion, supervision y
control de las actividades de la dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales
aplicables.
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11. Atender consultas, derechos de peticion, quejas, reclamos y demas solicitudes en temas de salud, bienestar
social y capacitacion presentadas por usuarios internos y externos de acuerdo con lineamientos institucionales

y normatividad vigente

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

indiquen 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 desempeifio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N RN =

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica del Sector Agropecuario

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

Politicas y normas de atencién al ciudadano

Competencias laborales

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

Métodos de analisis de infermacion

10.  Sistemas de gestion

Gestion documental

12.  Gestion de proyectos
13.  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. Trabaje en equipo y Colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
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VI. REQUISITOS

Nucleo béasico del
conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social,
Administracion, Salud Publica,
Administracion.

Titulo profesional en Psicologia, Trabajo Social, Salud | Trece {13) meses de experiencia
Ocupacional, Administracién en Salud Ocupacional, | profesional relacionada con las
Profesional en Salud Ocupacional, Administracion de la | funciones del cargo.

Seguridad y Salud Ocupacional, Administracion Pablica o
Administracion de Empresas o Desarrollo Familiar.

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

Psicologia, Trabajo Social,
Administracion, Salud Publica,
Administracion.

Titulo Profesional en Psicologia, Trabajo Social, Salud | Treinta y siete (37) meses de
QOcupacional, Administracién en Salud Ocupacional, | experiencia profesional
Profesional en Salud Ocupacional, Administraciéon de | relacionada con las funciones del
la Seguridad y Salud Ocupacional, Administracién | cargo.

Publica, Administracion de Empresas o Desarrollo
Familiar.

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

441




® -

ki AN R B A R TODOSPORUN
Ica (%) MINAGRICULTURA NUEVO_PA‘S_

P it bend A gt e

RESOLUCIONNo. () () 7 19
_ /12

C 09 MR 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”

LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 14 |
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 DEL TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

H.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o

10.

11.

12.

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

Apoyar el proceso de actualizacion de la planta de personal de la Entidad y la administracion del Manual de
Funciones y Competencias Laborales del Instituto.

Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.
Apoyar al area en la gestion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de seleccion y
vinculacion de personal, evaluacién del desempefio laboral y carrera administrativa, proceso de encargos, de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Realizar las proyecciones de las necesidades presupuestales del Grupo y verificar su ejecucion.

Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya lugar en los tiempos y
términos solicitados, teniendo en cuenta la competencia técnica a la profesion y especialidad de su cargo.
Apoyar la elaboracion de Estudios Técnicos sobre la estructura interna del Instituto y el analisis de necesidades
de recurso humano.

Participar en el disefio, organizacion y control de los indicadores de gestién para los procesos de talento
humano y apoyar el logro de las metas y los indicadores de gestion establecidos en los planes operativos,
programas y proyectos de la dependencia.

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

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.

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

Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el area interna de su competencia
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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 desempeiio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica
3. Modelos y estrategias de gestion y motivacion de Talento Humano
4. Normas y procedimientos de liquidacion y compensacién salarial
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Cadigo Disciplinario Unico
7. Sistemas de gestion
8. Aplicativos de administracion de talento humano
9. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DE ESTUDIO DE EXPERIENCIA
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
Administracion Economia, | Titulo profesional en Administracion | Siete meses (7) de experiencia
Psicologia. Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada con las
Economia o Psicologia. funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nitcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion Economia, | Titulo profesional en Administracién | Treinta y un meses (31) de
Psicologia. Publica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional
Economia o Psicologia. relacionada con las funciones del
cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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.IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 14 |
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 DEL TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, difusion e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la
dependencia de conformidad con su competencia y los lineamientos institucionales aplicables.

2. Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

3. Preparar proyectos relativos a la administracion de personal en general y demas providencias sobre situaciones
administrativas del personal al servicio del Instituto de conformidad con la normatividad aplicable y los
procedimientos correspondientes.

4. Gestionar las actividades relacionadas con la convocatoria, eleccion y conformacion y funcionamiento de la
Comision de Personal y demas comités del Instituto relacionados con la gestion del talento humano segun la
normatividad y los procedimientos aplicables.

5. Participar en el disefio y evaluacién de actividades técnicas o administrativas de la dependencia y controlar la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes relacionados con la administracion y gestion de
personal de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

6. Estudiar y elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse la
gestién del talento humano de la Entidad de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables,

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

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

9. 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.

10. 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.
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11. Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya lugar en los tiempos y
términos solicitados, teniendo en cuenta la competencia técnica a la profesién y especialidad de su cargo.
12. Participar en la ejecucion de las actividades inherentes a los Sistemas de gestion Integrados, garantizando su
aplicacion y ejecucién en los procesos que son de su competencia.
13. Apoyar las actividades de planificacion, ejecucion y seguimiento de concursos publicos, elaboracion del Plan Anual
de Vacantes, control y administracioén de la carrera administrativa.
14. Participar en la planificaciéon y elaboracién de las proyecciones presupuestales del Grupo y controlar su ejecucion.
15. Apoyar al 4rea en la gestion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de seleccidon y
vinculacion de personal, evaluaciéon del desempefio laboral, carrera administrativa, proceso de encargos, de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
16. Apoyar la ejecucion de las actividades de revision, ajustes y actualizacion del Manual de Funciones vy
Competencias Laborales del Instituto.
17. Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el area interna de su competencia.
18. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados por el superior inmediato de conformidad con la
normatividad y los procedimientos aplicables.
19. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea
de desempefio.
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica
4. Codigo Disciplinario Unico
5. Sistemas de gestion
6. Gestion de proyectos
7. Sistemas de gestion
8. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DE ESTUDIO DE EXPERIENCIA
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
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VI. REQUISITOS

_Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Administracion, Derecho, | Titulo profesional en Administracion Pablica, | Trece (13) meses de experiencia

Economia, Psicologia. Administracién de Empresas, Economia, | profesional relacionada con las
Psicologia o Derecho. 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 Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion, Derecho, | Titulo profesional en Administracion | Treinta y siete (37) meses de
Economia, Psicologia. Publica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada
Economia o Psicologia. con las funciones del cargo.

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

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 14 |
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 CONTRACTUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Participar en la formulacién, disefio, administracion, 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.

Crganizar y promover la elaboracién de documentos inherentes a la apertura y cierre de procesos de
contratacion, licitaciones o concursos de meritos tendientes a la adquisicion 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.

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

Elaborar las comunicaciones y brindar asesoria a los funcionarios sobre su designacién como supervisores de
contratos para el cumplimiento de los mismos segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en temas de contratacion para el
cumplimiento de objetivos y metas de la Entidad seglin procedimientos institucionales y normatividad aplicable.
Participar en la realizacién 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.

Apoyar a las demas dependencias en la formulacion de los términos de referencia y pliegos de condiciones
necesarios para la elaboracion de contratos segun los parametros normativos vigentes.
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9. Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demas documentos requeridos en los procesos de contratacion del
Instituto seguln la normatividad aplicable.

10. Proyectar las respuestas a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de caracter juridico
formuladas durante la ejecucion de los contratos en consonancia con los términos y condiciones legales.

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 desempeifio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Cédigo Disciplinario Unico

5. Contratacién Publica

6. Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcién

7. Ofimatica

8. Sistemas de gestion

9. Gestion documental

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

B0 haee

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e innovacion

Fo O3 DI

V1. REQUISITOS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho,
Administracion.

Economia,

Titulo profesional en Derecho, Economig,
Administracion de Empresas,
Administracion de Publica.

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.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho, Economia,
Administracion.

Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administracion de Empresas,
Administracion de Publica.

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

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 14 |
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 DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MANTENIMIENTO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y desarrollar obras de construccion, adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica que posee el
Instituto con el fin de adaptarla a las necesidades misionales y preservar el buen estado de la misma de conformidad
con los lineamientos normativos y técnicos aplicables.

Ill.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Desarrollar estudios, diagndsticos, evaluaciones e informes en materia de infraestructura y mantenimiento para
la optimizacion de la utilizacion de los espacios fisicos y los demas que se requieran segin su competencia de
conformidad con los procedimientos y lineamientos técnicos aplicables.

Realizar el disefio de proyectos de construccion, adecuacion o mantenimiento de las instalaciones del Instituto
segun sus necesidades y los procedimientos aplicables.

Asistir el proceso de contratacién de obras y preparar los pliegos de condiciones para realizar proyectos de
construccién, mantenimiento e interventoria segun los procedimientos y lineamientos técnicos aplicables.
Ejercer el control de los aspectos técnicos, contables y administrativos de las obras en proceso de construccion
directamente o a través de interventorias contratadas segun la normatividad y los procedimientos aplicables.
Tramitar la documentacion que debe llevarse en los proceso de construccion de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Realizar los disefios arquitectonicos, hidraulicos y sanitarios que sean necesarios en cada proyecto segun las
necesidades institucionales, la normatividad y los procedimientos aplicables.

Realizar el seguimiento al manejo de anticipos y cumplimiento referente a las obras contratadas segin su
competencia y procedimientos aplicables.

Establecer las especificaciones técnicas para la contratacion de obras e interventorias segln la normatividad y
los procedimientos aplicables.

Evaluar y calificar técnicamente las propuestas para la contratacion de obras e interventorias segun la
normatividad y 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.
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12.

13.

Preparar y presentar los informes que le sean solicitados con la oportunidad y la periodicidad requeridas y de
acuerdo 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 desempeifio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGO s LN

_ = =2 (D
Mo

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Contratacién Estatal

Ofimatica

AutoCAD o aplicaciones similares

Manejo, control y ejecucion de obras

Presupuesto Estatal

Cadigo Disciplinario Unico

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

Sistemas de gestion

Gestion documental

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

V1. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Arquitectura o Ingenieria Civil. Titulo profesional en Arquitectura o | Trece (13) meses de experiencia

Ingenieria Civil. 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 relacionada con
las funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Arquitectura o Ingenieria Civil. Titulo Profesional en Arquitectura o | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Civil. 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 | 14
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Dende se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS

ILPROPOSITO 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 demas normatividad aplicable.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados segun lineamientos
normativos e institucionales aplicables.

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

4. Llevar registro actualizado de las quejas y informes presentados en contra de los servidores publicos de la
Entidad, de la dependencia de los fallos proferidos por ésta de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

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

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

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

3. Constitucién Paolitica de Cclombia

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

5. Codigo Disciplinario Unico

6. Cddigo de Procedimiento Civil
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7. Cadigo de procedimiento Penal
8. Gestién documental
9. Sistemas de gestién
10. Contratacion Estatal
11. 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 Colaboracian.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
Matricula o tarjeta profesional en los casos | funcicnes del cargo.
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nicleo bésico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
Matricula o tarjeta profesional en los casos | con las funciones del cargo.
reglamentados por la Ley.

454

Ay




ica”

RESOLUCION No. 0 0 0 712

(09 MR 2018 )

TODOSPORUN
NUEVO PATS

“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 | 14 |
Caréacter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION FINANCIERA

ILPROPOSITO 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 presentacién oportuna de esta informacion de acuerdo

con las normas legales vigentes.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Coordinacion Financiera la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto para cada vigencia.
2. Realizar la Programacion Anual mensualizado de Caja- PAC; para cada vigencia y seguimiento a su
ejecucion.

3. Controlar la facturacion, recaudo y custodia de los fondos percibidos a nivel nacional.

4. Realizar la apertura, manejo y cierre de cuentas corrientes y de ahorro y responsable de la Gestion
Bancaria del Instituto.

5. Registrar la ejecucion presupuestal de ingresos en el Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacién de
acuerdo con lo ordenado en el Estatuto de Presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular,
presentar los informes requeridos por las Directivas.

6. Verificar y autorizar la ejecucion presupuestal de gastos correspondientes al perfil presupuestal de acuerdo
con lo ordenado en el Estatuto de Presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular, presentar los
informes requeridos por las Directivas

7. Verificar y autorizar la ejecucion presupuestal de gastos correspondientes al perfil pagador, ¢rdenes de
pago, bancarias presupuestales y no presupuestales en el Sistema Integrado de Informacién SIIF Nacién de
acuerdo con lo ordenado en el Estatuto de Presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular,
presentar los informes requeridos por las Directivas

8. Constituir el rezago presupuestal de una determinada vigencia para la siguiente de acuerdo con lo ordenado
en el estatuto de presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular.

9. Tramitar y gestionar conforme a las disposiciones de Ley, los pagos por los diferentes conceptos que en
ejercicio de su gestion lleva a cabo el ICA, debidamente registrados en el Sistema Integrado de Informacién SIIF
10. Apoyar a la Coordinacion en la formulacion de politicas, medidas y procedimientos administrativos y
financieros que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia de la funcién administrativa.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Administrativa.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
y Organizacion y funcicnamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Ley General de Presupuesto
4. Administracién Publica
5. Derecho Publico
6. Contratacién Publica
7. Finanzas publicas
8. Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacion.
9. Ofimatica
10.  10.Sistemas de gestién
11.  Gestién documental
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 innovacion
VI. REQUISITOS
Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Pablica, | Titulo profesional en Contaduria Publica, | Trece (13) meses de experiencia
Administracién, Economia. Finanzas Publicas, Administracién | profesional relacionada con las
Puablica, Administracién y Finanzas, | funciones del cargo.
Administracién de Empresas o Economia.
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.
VILEQUIVALENCIA
Ndcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Contaduria Publica, | Titulo Profesional en Contaduria Publica, | Treinta y siete (37) meses de
Administracion, Economia. Finanzas Publicas, Administracién | experiencia profesional
Publica, Administracion y Finanzas, | relacionada con las funciones del
Administracién de Empresas o Economia. | cargo.
Matricula o tarjeta profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.
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IIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo | 2028 Grado | 14 |
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

ILPROPOSITO PRINCIPAL

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

.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

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

Realizar estudios, diagnésticos, evaluacicnes e informes, dentro del area de su competencia segin 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 ejecucién y utilizacion de los recursos disponibles
con base en los procedimientos correspondientes.

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

Elaborar estudios para la contratacion de servicios correspondientes al grupo segln normatividad vy
procedimientos respectivos.

Recolectar informacién relacionada con el pago de impuestos de los bienes inmuebles de la Institucién para
gestionar la asignacién de los recursos y verificar su ejecucion en el marco normativo e institucional.

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

Apovyar 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.

Apoyar la evaluacion 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 aplicacién de 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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11. 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.

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

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Estructura y funciones de la organizacion

Sistemas de gestién

Planeacion

Administracion de bienes

Administracion de personal

Analisis de indicadores

9. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10. Cadigo Disciplinario Unico

11. Sistema General de Riesgos Laborales

12. Gestion documental

N LN =

13. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
14, Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
15. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
16. Transparencia 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
17. Compromiso con la organizacion 4, Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracién de | Trece (13) meses de experiencia
Ingenieria Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o | 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
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia
Administracion, Economia, | Titulo Profesional en Administracién de | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o | experiencia profesional relacionada

Administracion Publica. 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

Cddigo | 2028 Grado | 14

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.

2.

10.

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

Supervisar y organizar la entrada, salida y correcto almacenamiento de bienes del almacén 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 respectivos.

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

Mantener y actualizar un sistema de informacioén, 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.

Practicar la toma fisica de inventarios de bienes muebles e inmuebles en coordinacion 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 desempeifio.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Normatividad relacionada con Almacén
5. Ofimatica )
6. Cddigo Disciplinario Unico
7. Sistemas de gestién
8. Gestion documental
9. Protocolos de Servicio al usuario
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. Compromisoc con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracion de | Trece (13) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Contaduria | Empresas, Economia, Ingenieria | profesional relacionada con Ilas
Publica. Industrial, Administracion Publica o | funciones del cargo.
Contaduria Publica.
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
Administracion, Economia, | Titulo Profesional en Administracion de | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Industrial, Contaduria | Empresas, Economia, Ingenieria | experiencia profesional relacionada
Publica. Industrial, Administracion Publica o | con las funciones del cargo.
Contaduria Puablica.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo [ 2028 Grado | 14 |

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
GERENCIA SECCIONAL

AREA PROTECCION ANIMAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

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

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

Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, acciones para proteger la produccién pecuaria del pais de conformidad con la normatividad y
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 designacidon recibida y los
procedimientos aplicables.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas
propuestas de conformidad con las necesidades institucionales.

Participar en la formulacion y validacién de la normatividad de conformidad con la competencia y las necesidades
institucionales.

Realizar el seguimiento inspeccién, vigilancia y control zoosanitario de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacién y socializacion a productores pecuarios sobre normatividad
zoosanitaria de coenformidad con normatividad vigente segun proyecto.
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11. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolédgica, de enfermedades
en especies pecuarias, insumos veterinarios y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.
12. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen 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 desempefio.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad nacional, supranacicnal e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios,
buenas practicas de manufactura y laboratorios.
3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
4. Sector pecuario
5. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, biolégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en
produccidn primaria
6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
7. Estructura y funciones de la organizacién
8. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas
9. Epidemioclogia
10. Gestidon de proyectos
11. Sistemas de gestioén
12. Sistemas de informacién geografica
13. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL 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 conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria o | Trece (13) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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.
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VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo Profesional en Medicina Veterinaria o | Treinta y siete (37) 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
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 14
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 relacidén con la proteccién animal y
del estatus zoosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de los planes y programas de
la dependencia en materia de proteccién animal, en armonia con las politicas institucionales y las funciones del
Instituto.

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

Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, acciones para proteger la produccién pecuaria del pais de conformidad con la normatividad y
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 segln la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y
metas propuestas de conformidad con las necesidades institucionales.

Participar en la formulacién y validacién de la normatividad.

Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control zoosanitario de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacién y socializacion a productores pecuarios sobre normatividad
zoosanitaria, de conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades
en especies pecuarias, insumes veterinarios y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.
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12. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen 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 desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

Sector pecuario

Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biclégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en
produccion primaria

6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

7. Estructura y funciones de la organizacion

8. Estandarizacion y validacién de técnicas analiticas

9. Epidemiclogia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestidn

12. Sistemas de informacion gecgréafica

N =

o

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
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Trece (13) 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.
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VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

Treinta y siete (37) 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 | 14
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

10.

11.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacién de los planes y programas de la
dependencia en materia de proteccion vegetal, en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.
Participar en estudios e investigaciones aplicada, en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales,
acciones para proteger la produccién agricola del pais de conformidad con la normatividad y 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 designacién recibida y los procedimientos
aplicables.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables,

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas
propuestas de conformidad con las necesidades institucionales.

Participar en la formulacion y validacién de la normatividad de conformidad con la competencia y las necesidades
institucionales.

Realizar el seguimiento inspeccién, vigilancia y control fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

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

Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades,
plagas de cultivos, insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran
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12. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiquen 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
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en
produccién primaria

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

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

6. Estructura y funciones de la organizacién

7. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestién

11. Sistemas de Informacion Geografica

N =

12. 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
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Agronomica o | Trece (13) meses de
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
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA

Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica o | Treinta y siete (37) meses de
Agronomia. experiencia profesional

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

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 14

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

Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la
Gerencia Seccional, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia
Seccional, en materia de proteccién vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de
las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion
institucional, con el propdsito de conocer las tendencias y regulacicnes vigentes y poder aplicar las mejores
practicas en los procesos internos del Instituto, dentro de su area de desempefio.

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 area de desemperio.

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

Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacion o
intervencién de acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su area
de desempefio.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestos de acuerdo a las normas institucionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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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. Plan Sectorial
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funcicnes de la organizacion
5. Estandarizacion y validacion de técnicas analitica
6. Metodologia e investigacién en disefio de proyectos
7. 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 conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, Agronomia, | Titulo profesional en Ingenieria Agronomica, | Trece (13) meses de
Ingenieria Agricola. Agronomia o Ingenieria Agricola. experiencia profesional
relacionada con las

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

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

funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Ntcleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agrenomia,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Agrondémica,
Agronomia o Ingenieria Agricola.

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

Treinta y siete (37) 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
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I.IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 14

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

GERENCIA SECCIONAL
AREA PROTECCION VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar actividades de formulacién, prevencién, conservacion, seguimiento y control de procesos y
procedimientos asociados a los recursos naturales y el medio ambiente de conformidad con la normatividad, politicas y
lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar actividades de socializacion de normas ambientales vigentes aplicables al instituto y hacer seguimiento
de las actividades relacionadas con la preservacion de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente

2. Orientar e implementar acciones desde la gestion ambiental, tendientes a prevenir, minimizar y controlar la
generacién de cargas contaminantes y posibles emergencias de tipo ambiental resultantes de las actividades
misionales y operacionales de la institucion.

3. Hacer seguimiento al desempeifio ambiental en las dependencias del ICA respecto al uso racional de los recursos
energéticos, agua, papel y el cumplimiento de recomendaciones técnicas para la preservacion y cuidado del medio
ambiente y los recursos naturales, de conformidad con la competencia y normatividad aplicable.

4. Brindar acompanamiento y asesoria en asuntos ambientales a las diferentes areas, en los casos que el desarrollo
de actividades propias de los programas, planes y proyectos misionales lo requieran.

5. Realizar estudios e investigaciones relacionadas al area de desempefio que sean asignadas por el jefe inmediato.

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

7. 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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad Ambiental nacional y tratados internacionales en materia ambiental suscritos y adoptados por
Colombia.

3. Sistemas Integrados de Gestion ISO 14001. ISO 9001, NCT-GP 1000., OSHAS 18000.

4, Ofimatica

5. Funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA
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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 colaboracién
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
VL. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria ambiental, Administracion, | Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, | Trece  (13) meses de
Ingenieria Agricola y afines. Administracion Ambiental o Ingenieria | experiencia profesional
Agroecologica. 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 areas relacionadas con las
funciones del cargo.
VI.LEQUIVALENCIA
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria ambiental, Administracion, | Titulo profesional Ingenieria ambiental, | Treinta y siete (37) meses de

Ingenieria Agricola y afines. Administracion Ambiental o Ingenieria | experiencia profesional
Agroecoldgica. relacionada con las funciones
del cargo.

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

474




-
1 ' N« ir e ettt e TODOS PORUN
P Al 749
RESOLUCION No, W U/ 14
( 09 MAR 2015 )

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado [ 14 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

GERENCIA SECCIONAL
AREA PROTECCION VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la epidemiclogia,
vigilancia fitosanitaria de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario
forestal, y expedicion de remisiones de movilizacion de Productos de transformacion primaria, provenientes de los
cultivos forestales registrados, de conformidad a la normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar en la elaboracidon de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la
epidemiologia y vigilancia fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con la
normatividad y los procedimientos institucionales.

Proponer y participar en los estudios e investigaciones aplicadas sobre asuntos relacionados con niveles de
prevalencia, comportamiento, predicciéon de riesgos fitosanitarios y gestién institucional en las plantaciones
forestales del pais, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Participar en los estudios de vigilancia fitosanitaria programados a nivel de campo para conocer la prevalencia y
severidad de plagas que inciden en las plantaciones forestales del pais, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos institucionales.

Apoyar el establecimiento y control del sistema de vigilancia fitosanitaria de las plantaciones forestales del
Departamento, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Supervisar y controlar la red de sensores pasivos del sistema de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria
establecidos para las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con los procedimientos
aplicables.

Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines
comerciales y expedicién de Remisiones de Movilizacion de productos de transformacion primaria que se
desarrollen en dependencia.

Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizacion
que permitan generar las Estadisticas de Registro y Expedicidon de Remisiones de Movilizacion de los cultivos
forestales y Sistemas Agroforestales, con fines comerciales que sean requeridos.
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8. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.
9. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los Mapas de Diagnostico Fitosanitario Preliminar de Cultivos
Forestales y Sistemas Agrofarestales, con fines comerciales registrados en el ICA.
10. Apoyar la participacion del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de
acuerdo a las directrices de la dependencia.
11. 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.
12. 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.
13. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales
indiguen
14. 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. Planes sectorial y nacional de desarrollo
3. Silvicultura de plantaciones Forestales
4. Inventario Forestal
5. Sanidad Forestal
5. Sistemas de Informacion geografica
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. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboraciéon
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia Ingenieria
Agricola y afines.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, Agronomia o
Ingenieria Agroecoldgica.

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.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia Ingenieria
Agricola y afines.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, Agronomia o
ingenieria agroecolbgica.

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

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 14 |
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. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos
de la Seccional en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacién 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.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la Seccional y absolver consultas en materia
administrativa de acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

4. Organizar y ejecutar los planes de contratacién de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Desarrollar planes de mejoramiento segun observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de
acuerdo con la normatividad aplicable y la instruccién recibida.

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

7. Orientar y ejecutar las actividades de carécter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal,
contable, de tesoreria, facturacién y cartera segln la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos
aplicables.

8. 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, Gestion documental y
tecnologias de la informacion, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos
aplicables.

9. Hacer seguimiento a la gestién misional orientado a la consclidacion 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.

10. 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.
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11. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados por el superior inmediato, de conformidad con la
normatividad y los procedimientos aplicables.

12. 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestidn
4. Gestién de proyectos
5. Gestion documental
6. Contratacion publica
7. Administracion de personal
8. Presupuesto publico
9. Normatividad tributaria
10. Valoracion de costos
11. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. QCrientacion 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 conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracién, | Titulo profesional en Economia, | Trece (13) meses de
Contaduria  Publica, Ingenieria | Administracion de Empresas, Administracion | experiencia profesional
Industrial, Derecho. Publica, Administracion Financiera, | relacionada con las funciones

Contaduria  Publica,  Administracion vy | del cargo.
Finanzas, Ingenieria Industrial o Derecho.

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

Economia, Administracion, | Titulo profesional Economia, Administracion | Treinta y siete (37) meses de
Contaduria  Publica, Ingenieria | de Empresas, Administracion  Publica, | experiencia profesional
Industrial, Derecho. Administracion Financiera, Contaduria | relacionada con las funciones

Publica, Administracion y Finanzas, Ingenieria | del cargo.
Industrial o Derecho.

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