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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

lIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Dende se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ILPROPOSITO PRINCIPAL

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

III.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

.

10.

11.

12.

Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y mision institucional.

Proponer y elaborar estudios e investigaciones destinados al mejoramiento de la gestién institucional en
materia de comunicaciones y demas aspectos que le sean solicitados de conformidad con su competencia, las
necesidades institucionales y lo procedimientos aplicables.

Disenar, ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas y estrategias propias del manejo de la
imagen institucional y la comunicacion del riesgo de conformidad con los procedimientos y manuales
respectivos.

Estudiar, evaluar y elaborar conceptos y respuesta a requerimientos de conformidad con los lineamientos
institucionales y las solicitudes cuya atencién sea de su competencia.

Disenar, producir, elaborar y distribuir los medios de comunicacién programados para el logro de los objetivos
en materia de comunicaciones de conformidad con los planes y programas institucionales y las directrices de la
Oficina de Comunicaciones y de la Gerencia General.

Desarrollar la programacion y ejecucion de los eventos de comunicaciones dirigidos por la Entidad y aquellos
en que ésta participa, de conformidad con los planes y programas institucionales respectivos.

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

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

Acompanar procesos de comunicacion del riesgo de acuerdo con la delegacion y requerimientos recibidos de
confarmidad con los lineamientos institucionales.

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

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

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ONOO A LD

9.

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica del Sector Agropecuario

Normativa sobre planeacién y politicas publicas

Gestion de imagen corporativa

Manejo de medios de comunicacién

Disefo y desarrollo de estrategias de comunicacion interna y externa
Produccion de medios de comunicacion

Logistica de eventos corporativos

Investigacion y escritura de texto.

10. Produccion de textos escritos
11. Gestion documental

12. Ofimatica

13. Sistemas de gestion

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 basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Comunicacion Social, | Titulo  profesional en Comunicacidon  Social, | Veinticinco (25) meses
Periodismo, Publicidad, Disefio. | Comunicacién Organizacional, Comunicacién Social | de experiencia

y Periodismo, Publicidad, Publicidad y Mercadeo o | profesional relacionada
Disefic Grafico. con las funciones del

Matricula o tarjeta profesional en los casos carge.

reglamentados por la Ley.

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

Nuicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Comunicacion Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio.

Titulo  profesional en  Comunicacion  Social,
Comunicacion Organizacional, Comunicacién Social
y Periodismo, Publicidad, Publicidad y Mercadeo o
Disefio Grafico.

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

Cuarenta y Nueve (49)
meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesicnal
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo [ 2028 Grado [ 18 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y evaluar el cumplimiento, aplicacién de la normatividad y procedimientos institucionales para garantizar el
mejoramiento continuo de conformidad con el marco juridico aplicable y los lineamientos sectoriales e institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Acompariar a la Oficina con la ejecucion de la evaluacion del sistema de control interno para garantizar la calidad
en la prestacion del servicio de conformidad con sus requerimientos.

Planear, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con las visitas de seguimiento y asesoria
programadas o solicitadas y las que surjan de la verificacion de las recomendaciones formuladas en informes
anteriores o concertadas en los planes de accidén correctivos 0 de mejoramiento de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Organizar la elaboracion y ejecucion del plan accién de la Oficina y efectuar seguimiento al mismo segun los
procedimientos institucionales aplicables.

Realizar las evaluaciones de control interno, visitas de seguimiento y asesoria en las dependencias y areas que
le sean asignadas.

Informar sobre las deficiencias de los controles establecidos y recomendar las medidas y acciones pertinentes
de acuerdo con los procedimientos institucionales respectivos.

Evaluar y realizar seguimiento periédico sobre la ejecucion del cumplimiento de las actividades propias de las
areas y los objetivos institucionales, proponiendo las medidas preventivas y correctivas necesarias de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Evaluar y hacer seguimiento a los mecanismos de participacion ciudadana y a la atencién de quejas y reclamos
en atencion a la normatividad y procedimientos aplicables

Efectuar seguimiento y verificacion a las acciones correctivas propuestas con base en el resultado de las visitas
de seguimiento y asesoria y los procedimientos aplicables.

Realizar seguimiento al plan de mejoramiento institucional concertado con la Contraloria General de la Republica
segun normatividad y procedimientos institucionales.

10. Efectuar seguimiento al sistema de gestion de calidad conforme a las disposiciones legales vigentes
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11. Desarrollar instrumentos vy estrategias orientadas a fomentar una cultura del autocontrol en los procesos y
actividades adelantadas por los funcionarios, en pro del mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios
del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

12. Elaborar el informe ejecutivo anual sobre el avance del sistema de control interno y los demas que le sean
solicitados segun los requerimientos de los entes de control y demas entidades solicitantes conforme a las
disposiciones legales vigentes.

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

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. CQrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Politica del Sector Agropecuario

4. Normas del control interno en las entidades y organismos del estado

5. Norma de Empleo Publico y Funcién Publica

6. Normas del Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica

7. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

8. Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios

9. Politicas y Normas de atencion al ciudadano

10. Normatividad Anti-tramites

11. Gestion documental

12. Sistemas de gestion

13. Ofimatica

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

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Industrial, Economia,
Administracion, Contaduria
Publica, Derecho, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agrondémica, Agronomia,
Ingenieria de Sistemas.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Ingenieria Agronomica, Agronomia, Agrologia o
Ingenieria de Sistemas.

Matricula o tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

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

Veinticinco (25) meses

de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del

cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Industrial, Economia,
Administracion, Contaduria
Publica, Derecho, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agronomica, Agronomia,
Ingenieria de Sistemas.

Titulo profesional Ingenieria Industrial, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Ingenieria Agronomica, Agronomia, Agrologia o
Ingenieria de Sistemas.

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

Cuarenta y Nueve (49)
meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
cargo.
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.IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y ejecutar proyectos para el fomento del uso de tecnologias para la solucién de necesidades de la Entidad
segun la normatividad aplicable, los recursos disponibles y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario
ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

Desarrollar investigaciones y estudios sobre avances tecnoldgicos que puedan ser incorporados en el Instituto,
para la optimizacion de sus procesos teniendo en cuenta el avance y desarrollo de herramientas, asi como la
normatividad y procedimientos aplicables.

Evaluar y Formular proyectos relacionados con la aplicacién de tecnologias de informacion de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion.

Proponer y promover las acciones y procedimientos que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo
de la entidad referente a las Tecnologias de Informacidon y Comunicaciones TICS asi como la utilizacion de los
recursos informaticos disponibles segun lineamientos y procedimientos aplicables.

Formular y participar en la socializacion de politicas para el bueno de las tecnologias de informacion, de
conformidad con la legislacion colombiana.

Disenar e implementar aplicaciones enmarcadas en proyectos tecnologicos segun las necesidades del Instituto.
Ejecutar actividades que permitan garantizar el acceso a las bases de datos de la Entidad, asi como la
integridad y velocidad de acceso a los datos, segtin los lineamientos institucionales y técnicos, aplicables.
Diseriar, formular y aplicar procedimientos para el control de cambios para aplicaciones y procesos de la
Entidad en el marco de la gestién integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.
Participar en la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de informacién, de la Entidad de acuerdo los
requerimientos y la necesidad del Instituto.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y actividades propias de la dependencia, de
conformidad con la delegacién recibida y la normatividad aplicable.

Formular planes de contingencia para asegurar la continuidad de las operaciones de la Entidad.

Participar en los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios relacionados con las
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones TICS de acuerdo con los requerimientos de las diferentes
aereas, teniendo en cuenta los avances tecnologicos.
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12.
13.

14.

Supervisar los proyectos y contratos tecnoldgicos en ejecucion, de conformidad con la normatividad establecida.
Evaluar los asuntos relacionados con las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones TICS, que sean
puestos a su consideracion y conceptuar acerca de los mismos de acuerdo con las disposiciones y politicas de
la Entidad.

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. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario

4. Gestidn de proyectos

5. Andlisis y desarrollo de Sistemas

6. Arquitectura de Hardware, Software y Comunicaciones

7. Sistemas operativos Windows, Linux y demés plataformas empleadas en la Entidad.
8. Lenguaje unificado de modelado UML

9. Bases de datos SQL-Server, Oracle y demas bases de datos instaladas en la Entidad.
10. Redes de datos

11. Seguridad Informatica

12. Cableado estructurado

13. Funcionamiento de herramientas como correo electrénico, plantas telefénicas, intranet, internet y paginas web.
14. Manejo de Herramientas Ofimaticas (Windows, Office, Correo Electrénico, etc.)

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

ol e

2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Electronica,
Ingenieria Mecanica.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacién,
Administracion de Sistemas de Informacién, Administracion de
Sistemas Informaticos, Ingenieria Electrénica o Ingenieria
Mecatronica.

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.

Veinticinco (25) meses
de experiencia
profesional relacionada |
con las funciones del
cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del

Disciplinas académicas

Experiencia

conocimiento :
Ingenieria de Sistemas, | Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de | Cuarenta y Nueve (49)
Ingenieria  Electronica, | Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de Software, | meses de experiencia

Ingenieria Mecanica.

Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas de Informacion, Administracién de
Sistemas Informaticos, Ingenieria Electrénica o Ingenieria
Mecatranica.

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

profesional relacionada
con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
' Codigo | 2028 Grado | 18
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 formulacion de politicas, medidas y procedimientos, asi como tramites
correspondientes dirigidos a la eficaz y eficiente prestacion de los servicios de la Entidad, dentro de su area de
desempeno.

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

8. 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.

9. Acompafiar procesos de comunicacion del riesgo de acuerdo con la delegacion y requerimientos recibidos de
conformidad con los lineamientos institucionales.
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. Participar en el proceso de expedicién y difusion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF relacionadas con
su competencia segun la nermatividad y 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 el proceso de expedicién y difusién de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF relacionadas con
su competencia segun la normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o © oo OOy R Lol

- O

Organizacion y funcionamiento del Estade Colombiano
Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector
Metodologias y técnicas de planeacién publica
Normatividad zoosanitaria y fitosanitaria del @mbito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales

Planes de desarrollo sectorial

Técnicas para formulacién de politicas publicas

Andlisis y evaluacion de riesgos de plagas y enfermedades
Control fiscal

. Contratacion estatal

Sistemas de gestion

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

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

BN -
g Tl
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en  Agronomia, | Veinticinco (25) meses de
Medicina Veterinaria, Ingenieria | Ingenieria Agrondmica, Medicina | experiencia profesional
Forestal. Veterinaria, Medicina Veterinaria y | relacionada con las funciones del

Zootecnia o Ingenieria Forestal.

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.

cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronémica, | Titulo  profesional en  Agronomia, | Cuarenta y Nueve (49) meses de
Medicina Veterinaria, Ingenieria | Ingenieria Agronomica, Medicina | experiencia profesional
Forestal. Veterinaria, Medicina Veterinaria vy | relacionada con las funciones del

Zootecnia o Ingenieria Forestal,

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

cargo.
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 18 |
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 LOGISTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de formulacién, 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 Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Apoyar a la Subgerencia de Protecciéon Fronteriza en la elaboracién de planes, proyectos, convenios, medidas,
programas institucionales y contratos que se desarrollen en los Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos,
garantizando su ejecuciéon y cumplimiento de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

Validar, gestionar y presentar la informacién contenida en los sistemas de informacion del Instituto y de otras
entidades para le emision de conceptos, certificados y aprobacién en materia de comercio internacional de
productos Agropecuarios de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

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

Desarrollar las actividades de Planeacion, coordinacion, control y seguimiento a los turnos de trabajo y al uso
de los vehiculos asignados de conformidad con los procedimientos institucionales.

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

Proponer las necesidades de recurso humano, tecnolégico, infraestructura y equipos de conformidad con las
necesidades de los procesos y procedimientos de los Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos (PAPF).
Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes materiales y prestacion de servicios que requieren en los
Puertos, Aeropuertos, Pasos Fronterizos (PAPF) y estaciones de cuarentena de conformidad a las djrectrices
de la Subgerencia.

Atender las peticiones, quejas y demas requerimientos de los usuarios de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

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

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

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.
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12. Administrar y controlar el inventario de suministros y papeleria de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

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. Plan sectorial de desarrollo
2. Sistema de gestion
3. Normatividad y politicas sanitarias y fitosanitarias nacionales e internacionales.
4. Planeacién
5. Gestién de proyectos.
6. Técnicas de Comunicacion
7. Estadistica
8. Gestién documental
9. Ofimética
10. Protocolos de servicio al usuario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

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

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS
Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Ingenieria | Titulo profesional en Administracién de Empresas | Veinticinco (25) meses de
Industrial, Economia. Agropecuarias, Administracion de Empresas, | experiencia profesional
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agroindustrial o | relacionada con las

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Ingenieria | Titulo profesional en Administracién de Empresas | Cuarenta y Nueve (49)
Industrial, Economia. Agropecuarias, Administracion de Empresas, | meses de experiencia

Ingenieria Industrial, Ingenieria Agroindustrial o | profesional relacionada con
Comercio Internacional. las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo | 2028 Grado | 18 |
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

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de asistencia técnica, inspeccion y control del sistema cuarentenario de animales, productos
pecuarios y otros articulos reglamentados para el cumplimiento de la normatividad zoosanitaria asociada al que
hacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en el comercio internacional.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

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

Disenar y revisar las medidas zoosanitarias y criterios de aceptacion para la exportacion de animales,
productos pecuarios y otros articulos reglamentados y efectuar su actualizacién, para mantener y lograr la
admisibilidad de los productos nacionales exportados de acuerdo a los protocolos y cumplimiento de los
requisitos minimos exigidos.

Organizar junto con entidades publicas competentes actividades inherentes al comercio internacional de
acuerdo con la normatividad y protocolos establecidos en la institucion.

Proyectar las actividades de cuarentena de animales y productos pecuarios de acuerdo con el estatus
sanitario del pais y la normatividad nacional e internacional.

Ejecutar las actividades de inspeccion en puertos, aeropuertos, pasos fronterizos en relacion con la
importacion y exportacion de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados de acuerdo con
el estatus sanitario del pais y las politicas nacionales relacionadas.

Aprobar y firmar la documentacién zoosanitaria de importacion, certificados para nacionalizacién, certificados
de exportacion, entre otros de acuerdo con los protocolos y procedimientos institucionales.

Conceptuar y resolver consultas sobre aspectos relacionados con importacién, exportacion y analisis de
riesgos en especies pecuarias de conformidad con los lineamientos normativos, técnicos e institucionales
aplicables.

Realizar la actualizacion del sistema de alertas zoosanitarias tempranas para emision de los Boletines
fisicos, electronicos y la generacion de acciones de prevencién frente a riesgos zoosanitarios conforme a los
procedimientos institucionales

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
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10. Participar en el disefio y aplicacion de estrategias de cuarentena para mitigar el riesgo de introduccion,
establecimiento y proliferacion de enfermedades de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

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

12. 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.

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

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

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

Normatividad zoosanitaria del ambito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales

Plan de desarrollo sectorial

Sistemas de gestion

Comercio internacional

Gestidn de proyectos

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

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

11. Bioseguridad

GNOO A WN =

12. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4, Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
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VI. REQUISITOS

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.

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

Veinticinco  (25) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo 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.

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

.IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cdodigo | 2028 Grado | 18

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

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de asistencia técnica, inspeccion y control del sistema cuarentenario de plantas, productos
vegetales y otros articulos reglamentados para el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria asociada al que
hacer del Institute Colombiano Agropecuario ICA, en el comercio internacional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

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

Disenfar y revisar las medidas fitosanitarias y criterios de aceptacién para la exportacién de plantas, productos
vegetales y otros articulos reglamentados y efectuar su actualizacion, para mantener y lograr la admisibilidad
de los productos nacionales exportados de acuerdo a los protocolos y cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos.

Organizar junto con entidades publicas competentes actividades inherentes al comercio internacional de
acuerdo con la normatividad y protocolos establecidos en la institucion.

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

Ejecutar las actividades de inspeccion en puertos, aeropuertos, pasos fronterizos en relacién con la importacién
y expertacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados de acuerdo con el estatus
fitosanitario del pais y las politicas nacionales relacionadas.

Aprobar y firmar la documentacién fitosanitaria de importacion, certificados para nacionalizacion, certificados de
exportacién, entre otros de acuerdo con los protocolos y procedimientos institucionales.

Conceptuar y resolver consultas sobre aspectos relacionados con importacion, exportacién y analisis de
riesgos en especies agricolas de conformidad con los lineamientos normativos, técnicos e institucionales
aplicables.

Realizar la actualizacién del sistema de alertas fitosanitarias tempranas para emision de los Boletines fisicos,
electronicos y la generacién de acciones de prevencién frente a riesgos fitosanitarios conforme a los
procedimientos institucionales.
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

9. Absolver las solicitudes de los usuarios acerca de tramites, registros y documentos relacionados con la
importacion y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados, para dar
cumplimiento a las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF vigentes, conforme a las medidas fitosanitarias
vigentes.

10. Participar en el disefio y aplicacion de estrategias de cuarentena para mitigar el riesgo de introduccion,
establecimiento y dispersion de plagas de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

11. 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.

12. 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.

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

14. 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.

15. 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. Normatividad fitosanitaria del ambito nacional e internacional

2. Convenios y tratados internacionales

3. Plan de desarrollo sectorial

4. Sistemas de gestion

5. Comercio internacional

6. Gestion de proyectos

7. Técnicas de muestro, deteccion e identificacion de plagas.

8.  Sistema remoto, redes de laboratorios y de comunicacion del riesgo.

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

10. Mecanismos de accion y dafios causados por las plagas — signos y sintomas

11. Conceptos basicos de bioseguridad e inocuidad.

12. Ofimatica

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

Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agrondmica, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica | Veinticinco (25) meses de
Agronomia. o Agronomia. experiencia profesional relacionada

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.

con las funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica,
Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria Agronémica
o Agronomia.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 18
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 asistencia técnica, inspeccidn y control del sistema cuarentenario de plantas, productos
vegetales y otros articulos reglamentados para el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria asociada al que
hacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en el comercio internacional.

Il. 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.

Disefiar y revisar las medidas fitosanitarias y criterios de aceptacién para la exportacion de plantas, productos
vegetales y otros articulos reglamentados y efectuar su actualizacién, para mantener y lograr la admisibilidad de
los productos nacionales exportados de acuerdo a los protocolos y cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos.

Organizar junto con entidades publicas competentes actividades inherentes al comercio internacional de
acuerdo con la normatividad y protocolos establecidos en la institucion. .

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

Ejecutar las actividades de inspeccion en puertos, aeropuertos, pasos fronterizos en relacion con la importacion
y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados de acuerdo con el estatus
fitosanitario del pais y las politicas nacionales relacionadas.

Aprobar y firmar la documentacion fitosanitaria de importacion, certificados para nacionalizacion, certificados de
exportacion, entre otros de acuerdo con los protocolos y procedimientos institucionales.

Conceptuar y resolver consultas sobre aspectos relacionados con importacion, exportacién y analisis de riesgos
en especies agricolas de conformidad con los lineamientos nermativos, técnicos e institucionales aplicables.
Realizar la actualizacion del sistema de alertas fitosanitarias tempranas para emision de los Boletines fisicos,
electronicos y la generacién de acciones de prevencidon frente a riesgos fitosanitarios conforme a los
procedimientos institucionales.
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9. Absolver las solicitudes de los usuarios acerca de tramites, registros y documentos relacionados con la
importacion y exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados, para dar
cumplimiento a las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF vigentes, conforme a las medidas fitosanitarias
vigentes.

10. Participar en el disefio y aplicacion de estrategias de cuarentena para mitigar el riesgo de introduccion,
establecimiento y dispersién de plagas de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

11. Ejecutar estrategias de comunicacion 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.

12. 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.

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

14. 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad fitosanitaria del ambito nacional e internacional

2. Convenios y tratados internacionales

3. Plan de desarrollo sectorial

4. Sistemas de gestion

5. Comercio internacional

6. Gestion de proyectos

7. Técnicas de muestro, deteccidn e identificacion de plagas.

8. Sistema remoto, redes de laboratorios y de comunicacion del riesgo.

9. Fundamentos sobre moedelos y pruebas diagnosticas aplicados para la deteccion oportuna de plagas y la
interpretacion de sus resultados.

10. Mecanismos de accion y dafios causados por las plagas — signos y sintomas

11. Conceptos basicos de bioseguridad e inocuidad.

12. Ofimatica

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Qrientacién 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
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los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

VI. REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria | Veinticinco  (25) meses de
Agronomia. Agronomica, Agrologia o Agronomia. experiencia profesional

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.

relacionada con las funciones del
cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria
Agronomia.

Agrondmica,

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agrologia o Agronomia.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 18 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacidon, organizacién y control de procesos, procedimientos,
metodologias para la inocuidad y los insumos veterinarios de conformidad con la normatividad, politicas y
lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apovar a la Subgerencia en la elaboracion de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con
la promocidn de la inocuidad de los productos de origen animal y de calidad en la produccién de los mismos de
conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

Apovar a la subgerencia en el disefio y ejecucion de las acciones necesarias para dirigir, articular con las demas
dependencias de la Entidad y controlar los procesos, procedimientos y metodologias de la Direccion Técnica de
conformidad con los asuntos de su competencia y los lineamientos institucionales.

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

Participar en la ejecucion de estrategias para la implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad e
inocuidad con base en la normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

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

Promover la practica de las recomendaciones técnicas en el uso de insumos pecuarios compatibles con la
preservacion del medio ambiente, inocuidad, calidad, buenas practicas de produccion, entre ofras, de
conformidad con la competencia y normatividad aplicables.

Controlar la aplicacién de las medidas de control de venta de insumos para produccion primaria de animales y de
contrabande de insumos pecuarios, entre otras, de conformidad con la normatividad y lineamientos
institucionales aplicables.

Participar en actividades y eventos interinstitucionales con las autoridades sanitarias para el mejoramiento de la
inocuidad en productos de origen animal de conformidad con los lineamientos institucionales.
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Participar en la actualizacion del registro de insumos pecuarios, productores, comercializadores, insumos para
produccién primaria de animales en el territorio nacional y demas informacion relacionada con la produccién
pecuaria, de conformidad con la normatividad, los niveles de riesgo para la salud humana y la sanidad animal
que representen y los procedimientos institucionales aplicables.

. Aplicar las medidas de control de venta de insumos para produccion primaria de animales y de contrabando de
insumos pecuarios, entre otras, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales 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.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b

=X SLatoh 00 sbidh: Oh

Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

Planes sectorial y nacional de desarrollo

Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad
en produccion primaria

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

Estructura y funciones de la erganizacion

Sistemas de aseguramiento de calidad

Estandarizacién y Validacion de Técnicas Analiticas

Realizacion, interpretacion y analisis de pruebas de control de calidad

Gestién de proyectos

0. Sistemas de gestion
1. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria, | Veinticinco (25) meses de
Medicina Veterinaria y Zootecnia o0 | experiencia profesional

Zootecnia.,

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.

relacionada con las funciones del
cargo.

VILEQUIVALENCIA

Niicleo 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.

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.

235




R
N L1t Aot h 110 TODOS PORUN
ICa (&) MINAGRICULTURA NUEVO PAiS

. by £adarmesmet Aup g e

RESOLUCIONNo. [ (! (] 7 49

( 09 MAR 2005 '

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

LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18
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 SANIDAD VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion 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.

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

3. Ejecutar programas y campafias para la prevencion, 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.

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

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

6. Emitir conceptos técnicos para sustentar los procesos sancionatorios en segunda instancia en materia de
sanidad vegetal de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales aplicables.

7. Proyectar, consolidar y ajustar en coordinacion con la Subgerencia de Regulacion Sanitaria y Fitosanitaria
resoluciones necesarias para la conservacién y mejoramiento del estatus fitosanitario del pais segtn los
procedimientos y normatividad aplicable.

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

9. Disefar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la
normatividad y los procedimientos institucionales.
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10.

Participar en la ejecucién de programas, campainas y acciones conjuntas con el sector privado y autoridades
competentes en la materia orientadas a la prevencion, control y erradicacion de plagas y enfermedades de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

11. Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion
de la informacion de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.
12. Brindar asesoria técnica a la Subgerencia en los procesos sancionatorios en segunda instancia en materia de
sanidad vegetal de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales aplicables.
13. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen y cbliguen.
14. 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. COrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Proteccion de cultivos (especies de importancia econémica 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. Sanidad Vegetal
8. Gestidon de proyectos
9. Sistemas de gestion
10. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Ingenieria | Veinticinco (25) meses de
Agronomia. Agronémica o 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.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria | Cuarenta y Nueve (49) meses
Agronomia. Agrondmica o Agronomia. de  experiencia  profesional
relacionada con las funciones

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

del cargo.

238




° b
T P _: TODOS PORUN
Ica v MINAGRICULTURA NUEUOPAIS

RESOLUCION No. ) 1! | 719
( 09 MAR 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”

LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 18 [
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 SEMILLAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos,
metodologias para la proteccion vegetal relacionada con semillas de conformidad con la normatividad aplicable,
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Participar en la elaboracion, formulacién, preparacién y ejecucién de planes, programas, proyectos y
procedimientos dirigidos a la prevencion, vigilancia y control de la produccién, comercializacion y distribucién de
semillas de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente aplicable.

2. Apoyar a la Direccion en la ejecucion de los planes, programas y proyectos trazados para el cumplimiento
de los objetivos del Instituto en materia de produccién, comercializacion y distribucién de semillas en el marco de
la normatividad nacional e internacional correspondiente.

3.  Liderar la ejecucion de los programas y las estrategias para el desarrollo de acciones conjuntas con el
sector privado y otras autoridades tendientes al uso, manejo y mejoramiento de semillas, incluyendo aquellas
obtenidas por modificacion genética de tal forma que se mantenga un sistema actualizado y oportuno para la toma
de decisiones, en el marco de normatividad nacional e internacional vigente.

4. Ejecutar estrategias y acciones de control técnico a las semillas orientados a la eliminacion, prevencion o
mitigacion de los factores de riesgo en la produccion vegetal de acuerdo con la misién y competencias de la
Entidad.

5. Apoyar Técnicamente a la Direccién Técnica en la investigacion de los procesos sancionatorios en segunda
instancia en materia del control sanitario de las semillas de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Apoyar a la Subgerencia de Regulacion Sanitaria y Fitosanitaria en el proceso de expedicion y difusion de
las MSF relacionadas con su competencia teniendo en cuenta los procedimientos aplicables.

7.  Generar propuestas y efectuar actividades de capacitacion y formacion del personal de acuerdo con las
necesidades identificadas y con los planes y programas de la Subgerencia.

8.  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.

9. Disenar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la
normatividad y los procedimientos institucionales.
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10. Orientar la difusion y aplicacién de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el
personal de la Entidad, que por su actividad requiera tales conocimientos, segun lineamientos y procedimientos
institucionales. '

11.  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.

12.  Presentar los informes que le sean requeridos en los términos y condiciones impuestos por la normatividad
y los procedimientos aplicables.

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

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Organizacion y funciocnamiento del Estado Colombiano
Normatividad fitosanitaria del &mbito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales

Planes de desarrollo sectorial

Sistemas de gestion

Comercio exterior

Gestidn de proyectos

Técnicas de deteccion e identificacién de plagas y enfermedades
Interpretacion de resultados de laboratorio

Fundamentos de modelos diagnosticos agricolas aplicados a investigacion de plagas y enfermedades.
Mecanismos de accién de agentes infecciosos

Fitomejoramiento

Biotecnologia

Bioseguridad

Fisiolegia vegetal

Ofimatica

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
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agrondmica, | Titulo profesional en Agronomia o | Veinticinco (25) meses
Agronomia. Ingenieria Agronémica. experiencia profesional relacionada

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

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

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronomica, | Titulo profesional en Agronomia o | Cuarenta y Nueve (49) meses de
Agronomia. Ingenieria Agronémica. experiencia profesional 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 | 18 |
| 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 SEMILLAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacion, organizacién y control de procesos, procedimientos,
metodologias para la proteccion vegetal relacionada con semillas de conformidad con la normatividad aplicable,
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, formulacion, preparacion y ejecucion de planes, programas, proyectos y
procedimientos dirigidos a la prevencion, vigilancia y control de la produccion, comercializacion y distribucion de
semillas de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente aplicable.

2. Apoyar a la Direccion en la ejecucion de los planes, programas y proyectos trazados para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto en materia de produccién, comercializacién y distribucién de semillas en el marco de la
normatividad nacional e internacional correspondiente.

3. Liderar la ejecucion de los programas y las estrategias para el desarrollo de acciones conjuntas con el sector
privado y otras autoridades tendientes al uso, manejo y mejoramiento de semillas, incluyendo aquellas obtenidas
por modificacion genética de tal forma que se mantenga un sistema actualizado y oportuno para la toma de
decisiones, en el marco de normatividad nacional e internacional vigente.

4. Ejecutar estrategias y acciones de control técnico a las semillas orientados a la eliminacion, prevenciéon o
mitigacion de los factores de riesgo en la produccion vegetal de acuerdo con la mision y competencias de la
Entidad.

5. Apoyar Técnicamente a la Direccion Técnica en la investigacion de los procesos sancionatorios en segunda
instancia en materia del control sanitario de las semillas de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Apoyar ala Subgerencia de Regulacion Sanitaria y Fitosanitaria en el proceso de expedicion y difusion de las MSF
relacionadas con su competencia teniendo en cuenta los procedimientos aplicables.

7. Generar propuestas y efectuar actividades de capacitacién y formacion del personal de acuerdo con las
necesidades identificadas y con los planes y programas de la Subgerencia.

8. 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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9. Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad
y los procedimientos institucionales.
10. Crientar la difusion y aplicacion de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el personal de
la Entidad, que por su actividad requiera tales conocimientos, segun lineamientos y procedimientos institucionales.
11. 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.
12. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos y condiciones impuestos por la normatividad y los
procedimientos aplicables.
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 funcicnamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad fitosanitaria del ambito nacional e internacional
3. Convenios y tratados internacionales
4. Planes de desarrollo sectorial
5. Sistemas de gestion
6. Comercio exterior
7. Gestion de proyectos
8. Técnicas de deteccidn e identificacién de plagas y enfermedades
9. Interpretacion de resultados de laboratorio
10. Fundamentos de modelos diagnoésticos agricolas aplicados a investigacion de plagas y enfermedades.
11. Mecanismos de accion de agentes infecciosos
12. Fitomejoramiento
13. Biotecnologia
14. Bioseguridad
15. Fisiologia vegetal
16. 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 organizacién 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nitcleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Agronomia, Ingenieria
Agrondmica o Biologia.

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.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Agronomia o Ingenieria
Agronomica.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18 [
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 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 diagnostico veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

lll. 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 v 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.

La realizacién de analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad, garantizan la prestacién oportuna del servicio analitico.
Supervisar la implementacién 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.

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

Identificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccion Técnica
de acuerdo con la situaciéon 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.

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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10.

Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de analisis y
diagnostico veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacion 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 delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

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. Patelogia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Produccién y mantenimiento de material de referencia

4. Metodologias y procedimientos de diagnéstico de enfermedades y técnicas instrumentales ascociadas a dichos
métodos, interpretacion y aplicacién de los mismos

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

6. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios

7. Control y diagnéstico de enfermedades

8. Validacién de métodos analiticos

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

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

11. Gestion de proyectos

12. Sistemas de Gestidon

13. Herramientas estadisticas

14. 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
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria o
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional en areas
relacionadas con las funcicnes del
cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nuicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria o
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo | 2028 Grado | 18 |
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 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

T

10.

11.

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

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

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

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

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

Identificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direcciéon 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, 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.

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

Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analitices, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

248

B2




-
° o R TODOS PORUN
Ica L) MINAGRICULTURA N_UEVO,PMS

RESOLUCION No. 00071 )

I \F Vg i e

€ 09 MAR. 201 )

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

12

13.

14.

15.

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.

Apoyar la gestién de los sistemas de informacién, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de la
informacién de la Direccién 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 de
desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico
3. Metodologias y procedimientos de diagnoéstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos

metodos, interpretacién y aplicacién de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion

en los programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacion de métodos analiticos
7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagnostica
8. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.
9. Gestion de proyectos
10. Sistemas de Gestién
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. QOrientacion 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
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia

conocimiento

Microbiologia, Bacteriologia. Titulo profesional en Microbiologia, Bacteriologia, | Veinticinco (25) meses de

Bacteriologia y Laboratorista Clinico o Microbiologia | experiencia profesional
Agricola y Veterinaria. relacionada en areas
Matricula o tarjeta profesional en los casos | félacionadas con las funciones
reglamentados por la Ley del cargo.

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

Microbiologia, Bacteriologia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Cuarenta y Nueve (49) meses
de experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado |18

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 DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apovar a la Direccién Técnica en la ejecucién 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 laboratoric en cumplimiento de los
compromisos de oportunidad adquiridos con el usuario, basados en los lineamientos institucionales y
procedimientos aplicables.

Implementar los metodos moleculares que se requieran, para atender las necesidades del pais en el diagnostico
veterinario.

Organizar las actividades relacionadas con la referencia del diagnéstico veterinario que se genera desde el LNDV
de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Promover el desarrollo de los interlaboratorios internacionales de acuerdo con las necesidades del LNDV de
acuerdo a los lineamientos institucionales.

Promover el desarrollo de las pruebas interlaboratorios para ser aplicadas por los laboratorios de la red de
laboratorios veterinarios del ICA.

Realizar analisis y diagnosticos que incluyan la biologia molecular segtn la designacion recibida y los métodos
analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

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

Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion
recibida de la Direccidn Técnica.
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10.

Identificar las necesidades y apoyar 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.

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

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

13. 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.

14. Ejecutar las 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.

15. 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.

16. 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.

17. 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.

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

19. 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. Microbiologia, Virologia, Biotecnologia molecular aplicada al diagnéstico veterinario

3. Metodologias y procedimientos de diagnostico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos
métodos, interpretacién y aplicacion de los mismos.

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

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 y diagnostica

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

9. Gestién de proyectos

10. Sistemas de Gestion

11. Herramientas estadisticas

12. Ofimatica
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Transparencia

i

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

LN

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiclogia o Bacteriologia.

Matricula o tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

€asos

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

Veinticinco meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.

(25)

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en: Microbiologia o Bacteriologia.

Matricula o tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.
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LLIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 18

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 DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. 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.

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

3. La realizacion de andlisis segln la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad garantizan la prestacion oportuna del servicio analitico.

4. Supervisar la implementacién 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.

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

6. ldentificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccién Técnica
de acuerdo con la situacién sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la
Subgerencia.

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

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

9. 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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10.

Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y
diagnostico veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Subgerencia.

11. Elaborar la documentacién 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 delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

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. Produccion y mantenimiento de material de referencia

4. Metodologias y procedimientos de diagnéstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos
métodos, interpretacién y aplicacién de los mismos

5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnéstico veterinario y su aplicacién
en los programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio

6. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios

7. Control y diagnéstico de enfermedades

8. Validacion de métodos analiticos

9. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagnoéstica

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

11. Gestidn de proyectos

12. Sistemas de Gestion

13. Herramientas estadisticas

14. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria o
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

VI.EQUIVALENCIA

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria o
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo [ 2028 Grado | 18

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccién 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.

2. Realizar andlisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados por la Entidad, en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

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

4. Supervisar la implementaciéon 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.

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

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

7. 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.

Verificar y validar protocolos desarrollados e implementados segun normatividad internacional.

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

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.

o
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11. 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.
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. Ejecutar las actividades de supervision técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
14. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen.
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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Tratamientos cuarentenarios agricolas.
3. Cuarentena vegetal y seguimiento.
4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre cuarentenas vegetales.
5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacion de métodos y tratamientos en laboratorio.
7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.
9. Gestidn de proyectos
10. Produccién y manejo de material de referencia
11. Sistemas de gestion
12. Herramientas estadisticas
13. Ofiméatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Ndcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica,
Agronomia, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agronomica, Agronomia o Biologia.

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.

Veinticinco meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.

(25)

VILEQUIVALENCIA

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica,
Agronomia, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biclogia.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses
de  experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.

259




M . N i el s e T0DOS PORUN
Ica ‘i.__\f-") MINAGRICULTURA - NUEVO pAis

RESOLUCION No. 1 () (1 7 12

€09 MR 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
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo | 2028 Grado [ 18 |
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 ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacién y 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.

Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacion 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.

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

Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas de
acuerdo al sistema de gestion de calidad de la Subgerencia.

Promover y asistir la red de laboratorios de andlisis y diagnéstico agricola apoyando las acciones requeridas
para los laboratorios privados en acuerdo con el area competente, de conformidad con la normatividad
establecida.

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

Promover la interaccidn con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
de la Direccién Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

Organizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y
privados y analizar los resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

Gestionar y asegurar la participacion en comparaciones interlaboratorio 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 agricolas del Instituto.
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10.

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

11. Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagnoéstica aplicada aprobados por la Direccién
Técnica teniendo en cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia.

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

14. Organizar y efectuar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de
analisis y diagnostico teniendo en cuenta el programa de formacién de la Subgerencia.

15. 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.

16. Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

19. 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 fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas
asociadas a dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos. '

4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagnéstico fitosanitario

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

6. Validacion de metodos analiticos

7. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagnostica

8. Bioseguridad y Buenas Préacticas de Laboratorio

9. Produccién y manejo de material de referencia

10. Gestidn de proyectos

11. Herramientas estadisticas

12. Ofimatica
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuc
2. QOrientacion 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 conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia, | Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Educacion. Agronomia o Licenciatura en Biologia vy | 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
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia, | Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica, | Cuarenta y Nueve (49) meses de
Educacion. 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 | 18

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 ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el andlisis
y diagnostico fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Apoyar a la Direccién Técnica en la formulacion y 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.

Planificar y orientar la estandarizacion, validacién e 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.

Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas de
acuerdo al sistema de gestién de calidad de la Subgerencia.

Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagnostico agricola apoyando las acciones requeridas para
los laboratorios privados en acuerdo con el area competente, de conformidad con la normatividad establecida.
Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida
de la Direccidn Técnica.

Promover la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de
la Direccion Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

Organizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados
y analizar los resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

Gestionar y asegurar la participacién en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccion
técnica, analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la
competencia técnica de los laboratorios agricolas del Instituto.

Identificar las necesidades de investigacién diagnéstica aplicada y de proyectos de los laboratorios de la Direccion
Técnica de acuerdo con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Generar y participar en proyectos de investigacién analitica y diagnéstica aplicada aprobados por la Direccion
Tecnica teniendo en cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia.

Promover 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 formacién del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las
necesidades que haya identificado y la proyeccion de los laboratorios.

Organizar y efectuar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de
analisis y diagnostico teniendo en cuenta el programa de formacion de la Subgerencia.

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.

Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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 vy
procedimientos aplicables.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Fitopatologia
1 3. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas
a dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.
4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnéstico fitosanitario
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 y diagnastica
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
9. Produccién y manejo de material de referencia
10. Gestion de proyectos
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Ingenieria Agronémica, | Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica, | Veinticinco (25) meses de

Agronomia, Microbiologia.

Agronomia, Microbiologia o Microbiologia Agricola
y Veterinaria.

Matricula o tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

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

los casos

experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronoémica,
Agronomia, Microbiologia

Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica,
Agronomia, Microbiologia o Microbiologia Agricola
y Veterinaria.

Matricula o tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cuarenta y Nueve (49) 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 | 18 ]
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Coordinacién Financiera la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto para cada vigencia.

2. Realizar la programacién 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, 6rdenes de pago,
bancarias presupuestales y no presupuestales en el Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacién de acuerdo con lo
ordenado en el Estatuto de Presupuesto y con las deméas 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 Informacion SIF Nacién.

10. Apoyar a la Coordinacién en la formulacion de politicas, medidas y procedimientos administrativos y financieros que
contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia de la funcion administrativa.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Administrativa.

266




° b -
- . TODOS PORUN
Ica L) MINAGRICULTURA NUEVDPA‘S

RESOLUCION No.
¢ 09 MAR 2015

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NN RAWN =

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Ley General de Presupuesto

Administracion Plblica

Derecho Publico

Contratacién Plblica

Finanzas publicas

Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacion.
Ofimatica

10.Sistemas de gestion
11.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
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Contaduria Publica, | Titulo profesional en Contaduria Publica, | Veinticinco  (25) meses  de
Administracion, Economia. Finanzas Publicas, Administracién | experiencia Profesional relacionada
Publica, Administracion Y Finanzas, con las funciones del cargo.
Administracién de Empresas o Economia.
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.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento :
Contaduria Publica, | Titulo Profesional en Contaduria Publica, | Cuarenta y nueve (49) meses de
Administracién, Economia. Finanzas Publicas, Administracién | experiencia profesional
Publica, Administracion y Finanzas, | relacionada con las funciones del
Administracion de Empresas o Economia. | cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — [CA”

I.IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
| Cédigo | 2028 Grado | 18 |
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 CONTABLE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a la Gerencia y demas dependencias del Instituto en la formulacién de politicas, reglamentos y
procedimientos para la administraciéon y desarrollo de los procesos contables segun los procedimientos y la
normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento y aplicacion de las normas generales vy tributarias que rigen la administracién de los
recursos financieros de la entidad, de conformidad con las disposiciones que rigen la materia y las directrices que
sobre el particular expida el Instituto y el Gobierno Nacional.

Administrar el sistema de contabilidad, los libros y registros contables, su actualizacion y disponibilidad
permanente en el aplicativo contable autorizado para las entidades del estado SIIF Nacién I, de acuerdo con las
normas contables vigentes.

Establecer con las dependencias del instituto, los mecanismos y herramientas para la contabilizacion de las
operaciones y su seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas sobre la materia.
Orientar el disefio, para la implementacion de las normas internacionales aplicables a las entidades del estado en
el area de contabilidad para el sector publico en la Entidad, como herramienta gerencial para la toma de
decisiones, segun lineamientos normativos e institucionales.

Compilar las normas legales, tributarias reglamentarias en materia contable a cargo de la Entidad, y absolver las
consultas que sobre la materia se eleven ante las dependencias de la Empresa, en coordinacion con éstas de
conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Preparar y aprobar las declaraciones correspondientes a las obligaciones tributarias de la Entidad segun la
normatividad aplicable.

Orientar la difusion y aplicacion de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el personal de
la Entidad que por su actividad requiera tales conocimientos segun lineamientos y procedimientos institucionales.
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9. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacion requerida por los entes de control y demas
organismos que la requieran, segun lineamientos normativos e institucionales aplicables.
10. Controlar el registro de las operaciones y la informacién contable de la Entidad de acuerdo con la normatividad
vigente sobre la materia.
11. Realizar las actividades de analisis, verificacion, validacion y control de todas las operaciones que se generen en
los estados financieros de la Entidad segun la normatividad vigente.
12. Preparar y aprobar los estados financieros de la Entidad de acuerdo con los procedimientos generales de
contabilidad, con las normas y principios contables que rigen la materia.
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. Politica del Sector Agropecuario
3. Régimen de contabilidad publica
4. Ley General de Presupuesto
5. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Cadigo Disciplinario Unico
7. Contratacion Publica
8. Administracion de inventarios
9. Manejo de Sistema Integrade de Informacion Financiera (SIIF Nacion I1).
10.Indicadores financieros
11.Auditoria contable
12.Estatuto Tributario
13.Gestién documental
14.0Ofimatica
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
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VI. REQUISITOS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica,
Administracion, Economia.

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

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

Titulo de posgradc en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nlcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Contaduria Publica,
Administracién, Economia.

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

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

Experiencia
Cuarenta y Nueve (49)
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 | 18

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 CONTABLE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones y la
presentacion oportuna de la informacion contable del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerde con las

normas legales vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a la Gerencia y demas dependencias del Instituto en la formulacién de politicas, reglamentos vy
procedimientos para la administracién y desarrollc de los procesos contables segln los procedimientos y la
normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento y aplicacién de las normas generales que rigen la administracion de los recursos
financieros de la entidad, de conformidad con las disposiciones que rigen la materia y las directrices que sobre el
particular expida el Instituto y el Gobierno Nacional.

Administrar el sistema de contabilidad, los libros y registros contables, su actualizacion y disponibilidad
permanente de acuerdo con las normas contables vigentes.

Establecer con las dependencias del instituto, los mecanismos y herramientas para la contabilizacién de las
operaciones Yy su seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas sobre la materia.
Orientar el disefio, implementaciéon y mejoramiento de un sistema de costos y la aplicacion de las normas
internacionales de contabilidad para el sector publico en la Entidad como herramienta gerencial para la toma de
decisiones, segun lineamientos normativos e institucionales.

Compilar las normas legales reglamentarias en materia contable a cargo de la Entidad y absolver las consultas
que sobre la materia se eleven ante las dependencias de la Empresa de conformidad con los lineamientos y
procedimientos institucionales.

Preparar y aprobar las declaraciones correspondientes a las obligaciones tributarias de la Entidad segun la
normatividad aplicable.

Orientar la difusion y aplicacion de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el personal de
la Entidad que por su actividad requiera tales conocimientos segtin lineamientos y procedimientos institucionales.
Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacion exdgena requerida por los entes de control y
demas organismos que la requieran, segun lineamientos normativos e institucionales aplicables.
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10.

11.

12.

13.

14.

Controlar el registro de las operaciones y la informacién contable de la Entidad de acuerdo con la normatividad
vigente sobre la materia.

Realizar las actividades de analisis, verificacion, validacion y control de todas las operaciones que se generen en
los estados financieros de la Entidad segun la normatividad vigente.

Preparar y aprobar los estados financieros de la Entidad de acuerdo con los procedimientos generales de
contabilidad con las normas y principios contables que rigen la materia.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oD@ o koL 2

9.

10.
11.
12.
S 13
14.
15.
16.
17.

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Régimen de contabilidad publica

Ley General de Presupuesto

Ley de saneamiento contable

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

Contratacion Publica

Administracion de inventarios

Procedimientos contables

Manejo de sistemas contables

Indicadores financieros

Auditoria contable

Estatuto Tributario

Gestion documental

Sistemas de gestion

Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES * POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

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

Ll ok ey
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VI. REQUISITOS

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Contaduria Publica. Titulo profesional en Contaduria Publica. Veinticinco (25) 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

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Contaduria Publica. Titulo profesional en Contaduria Publica. Cuarenta y Nueve (49) meses de

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

LIDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo [ 2028 Grado | 18 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SlIF

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

. Verificar las restricciones de uso del aplicativo.

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

Responder por la creacién de usuarios.

Replicar oportunamente a los usuarios del SIIF Nacién, todas la comunicaciones emitidas e informadas por el
Administrador del Sistema.
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9,

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

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

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

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

10.Realizar seguimiento y analisis de la informacion registrada en el aplicativo con sus observaciones y

11

recomendaciones.

.Participar en la implementacion de nuevas funcionalidades que surjan.

12.Presentar propuestas para optimizar procedimientos financieros y contables.
13.Disefiar y divulgar material didactico para capacitar a los usuarios y dar a conocer mejoras y/o actualizaciones

del Sistema Integrado de Informacién Financiera.

14.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

= 200N GA LN =

Normatividad del Sector Publico

Presupuesto Publico Colombiano

Régimen de Contabilidad Publica

Organizacién y funciecnamiento del Estado Colombiano
Ley General de Presupuesto

Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacién.
Presupuesto de Gastos e Ingresos

Gestion Contable

Pagador Central

. Gestién de caja menor
. Manejo de Herramientas Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la erganizacion Creatividad e innovacion
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VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion, Economia, | Titulo profesional Administracidn Publica, | Veinticinco  (25) meses de

Contaduria Publica.

Administracion de Empresas, Economia o
Contador Publico.

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.

experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Economia,
Contaduria Publica.

Titulo profesional Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas, Economia o
Contador Publico.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubigue el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos que en materia contractual requiera la Entidad
de conformidad con la normatividad aplicable y la planeacion institucional.

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

3. 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.

4. Organizar y promover la elaboracion de documentos inherentes a la apertura y cierre de procesos de
contratacion, licitaciones o concursos de méritos tendientes a la adquisicion de bienes muebles e inmuebles y
seguros que requiera la Entidad de conformidad con las necesidades institucionales y los planes de
contratacion y la normatividad aplicable.

5. 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.

6.  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.

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

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

9. Apoyar a las demas dependencias en la formulacién de los términos de referencia y pliegos de condiciones
necesarios para la elaboracion de contratos segun los parametros normativos vigentes.

276




-
H - A TODOS PORUN
Ica tw) MINAGRICULTURA NUEVOPA]S

RESOLUCION No. [ (1 1 . 172

09 MAR. 2010

( )

“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”

10. Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demas documentos requeridos en los procesos de contratacion del
Instituto segun la normatividad aplicable.
11. 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.
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 desempernio.
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
10. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
11. Politica del Sector Agropecuario
12. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
13. Contratacién Publica
14. Cdédigo Disciplinario Unico
15. Sistemas de gestion
16. Gestidn documental
17. Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcion
18. Ofimatica
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4, Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho, Economia, | Titulo profesional en Derecho, Economia, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracion. Administracion de Empresas 0 | Profesional relacionada con las

Administracién de Publica. funcicnes del cargo.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con el area de
desempeiio.
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VILEQUIVALENCIA

Nticleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Administracion,  Economia, | Titulo profesional en Derecho, Economia, | Cuarenta y Nueve (49) meses de
Derecho, Administracion. Administracion ~ de  Empresas 0 | experiencia profesional relacionada
Administracion de Publica. con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 18 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubigque el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e impulsar la cooperacion entre entidades a través de la suscripcién de convenios, con el fin que estos se
desarrollen agilmente y dentro de las normas que lo afectan.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

Administrar, controlar y evaluar todo lo referente a la suscripcién de convenios de la Entidad con miras a que
estos sean desarrollados dentro de todos los marcos legales que le competen.

Proponer e implantar procesos y procedimientos para el desarrollo de los convenios de la Entidad.

Participar en la formulacién,disefio, administracion, funciocnamiento, actualizacion y control de las bases de
datos, para establecerlas como fuente de consulta y de toma de decisiones para la Entidad.

Coordinar y promover la elaboracién de los documentos inherentes a las diferentes etapas de los convenios.
Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracion, legalizacion,
ejecucion y liquidacion de los convenios de la Entidad para que se ajusten a las normas vigentes.

Coordinar y realizar las comunicaciones y brindar asesoria a los diferentes funcionarios sobre su designacion
como supervisores de los convenios para que cumplan con sus responsabilidades.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en temas de convenios para el
cumplimiento de los objetivos.

Asesorar a los funcionarios del Instituto respecto a los requisitos y documentaciéon necesaria para la
elaboracién, perfeccionamiento, legalizacién, ejecucion y liquidacion de los convenios.

Verificar y garantizar que previo a la suscripcion de los convenios se hayan surtido en su integridad los tramites
legales y reglamentarios.

Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebraciéon de convenios que deba
firmar la Gerencia General.

Colaborar en la elaboracion de los informes solicitados por las dependencias de la Entidad y por los organismos
de control sobre asuntos relacionados con el area.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normas sobre Derecho Publico
3. Normas sobre Contratacion Administrativa
4. Politicas sobre Contratacién Publica
5. Informatica Béasica
6. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colabaracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracion de | Veinticinco (25) meses de
Derecho, Administracién. Empresas, Administracion Publica, | experiencia Profesional relacionada
Economia, Comercio Internacional, Derecho, | con las funciones del cargo.
Administracién de Empresas Agropecuarias.
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.
VILEQUIVALENCIA
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y Nueve (49) meses de
Derecho, Administracion. Empresas, Administracion Publica, | experiencia profesional relacionada
Ecor?o_mia, gomercio Internacional, Derepho, con las funciones del cargo.
Administracion de Empresas Agropecuarias.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo | 2028 Grado | 18 |
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 INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MANTENIMIENTO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y desarrollar obras de construcciéon, adecuacién y mantenimiento de la estructura 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.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Desarrollar estudios, diagnésticos, 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 segun su competencia de
conformidad con los procedimientos y lineamientos técnicos aplicables.

Realizar el disefio de proyectos de construccién, 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 segtin 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 por medio 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 segun su
competencia y procedimientos aplicables.

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

Evaluar y calificar técnicamente las propuestas para la contratacion de obras e interventorias segin la
normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Contratacion Estatal
4. Ofimatica
5. AutoCAD o aplicaciones similares
6. Manejo, control y ejecucién de obras
7. Presupuesto Estatal
8. Coadigo Disciplinario Unico
9. Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
10. Sistema General de Riesgos Laborales
11. Sistemas de gestién
12. 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

VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Arquitectura o Ingenieria Civil. Titulo profesional en Arquitectura o | Veinticinco (25) 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
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Arquitectura o Ingenieria Civil. Titulo Profesional en

Ingenieria Civil.

Arquitectura o

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

283




1 y TODOS PORUN
Ica {'\") |.'f‘[\1’ F VA NUEVO pAIS

b F Pt Crdormbaaes hap cym i o8

RESOLUCION No. [ [0 1! °
( 09 MAR 2015 )

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

I.IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo [ 2028 Grado [ 18

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubigue 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 mejoeramiento de los procesos planificacion de
los recursos humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Proponer las politicas, estrategias y objetivos de gestion del talento humano en concordancia con el Plan
Nacional de Desarrollo, las politicas sectoriales, y los diagnésticos institucionales.

Formular, disefiar, organizar y controlar los planes, programas y proyectos para la gestion del talento humano
de acuerdo con los objetivos, politicas y estrategias determinados para la entidad.

Apoyar la elaboracion del Plan Estratégico de Recursos Humanos, en la planificacién, ejecucion y seguimiento
de concursos publicos.

Elaborar el plan anual de vacantes y en el control y administracién de la carrera administrativa.

Participar en la elaboracion de Estudios Técnicos sobre la estructura interna y planta de personal del Instituto y
apoyar el analisis de necesidades de recurso humano.

Llevar el control de la Planta de Personal de la Entidad y apoyar la administracion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto

Participar en el desarrollo, implementaciéon y sostenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la
Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos

Disefar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los indicadores de gestion para los procesos de talento
humano y responder por las metas y los indicadores de gestion establecidos en los planes operativos,
programas y proyectos de la dependencia.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticién, requerimientos judiciales y en general las consultas
relacionadas con los temas del talento humano, asi como emitir las recomendaciones y conceptos de contenido
juridico respecto a las diversas situaciones administrativas de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

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

Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya lugar en los tiempos y
terminos solicitados, teniendo en cuenta la competencia técnica a la profesion y especialidad de su cargo.
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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

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Normas de administracién de personal, empleo y gerencia publica
Modelos y estrategias de gestion y motivacion de Talento Humano
Normas y procedimientos de liquidacion y compensacion salarial

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

Sistemas de gestién

Aplicativos de administracion de talento humano

Ofimatica

NGO R WON =

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DE ESTUDIO DE EXPERIENCIA

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

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

AN
B TRE o

VI. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Administracion, Economia, | Titulo profesional en Administracion | Veinticinco (25) meses de
Derecho, Ingenieria Industrial o | Publica, Administracién de Empresas, | experiencia profesional
Psicologia. Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o | relacionada con las funcicnes del
Psicologia. cargo.

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

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

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, | Titulo profesional en Administracion | Cuarenta y nueve (49) meses de
Derecho, Ingenieria Industrial o | Publica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional
Psicologia. Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o | relacionada con las funciones del

Psicologia. 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 | 18
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.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Participar en la elaboracién, difusion e implementaciéon de planes, politicas, estrategias y programas de la
dependencia de conformidad con los lineamientos institucionales

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

Disefnar y ejecutar el programa de inducciéon y reinduccién para los funcionarios en coordinacién con las
dependencias competentes, de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

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

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

Disenar e implementar el Plan Institucional de Capacitacion y el 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 consecucién 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 diagnosticos realizados, en el
marco de la normatividad vigente.

Organizar, ejecutar y participar en estudios e investigaciones sobre la ejecucion, aplicacion, supervision y centrol
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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

10.Politica del Sector Agropecuario

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

13.Politicas y normas de atencion al ciudadano

14.Competencias laborales

15.Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
16.Sistema General de Riesgos Laborales

17.Métodos de analisis de informacién

18.Sistemas de gestién

19.Gestion documental

20.Gestion de proyectos

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

V1. REQUISITOS
Niicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia

conocimiento

Psicologia, Trabajo Social, | Titulo profesional en Psicologia, Trabajo Social, Salud | Veinticinco (25) meses de
Administracion, Salud Publica, | Ocupacional, Administracion en Salud Ocupacional, | experiencia Profesional
Administracion. Profesional en Salud Ocupacional, Administracion de la | relacionada con las funciones del
Seguridad y Salud Ocupacional, Administracion Puablica, | cargo.

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.
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VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento

Psicologia, Trabajo Social, | Titulo Profesional en Psicologia, Trabajo Social, Salud | Cuarenta y Nueve (49) meses
Administracion, Salud Publica, | Ocupacional, Administracién en Salud Ocupacional, | de  experiencia  profesional
Administracion. Profesional en Salud Ocupacional, Administracion de | relacionada con las funciones
la Seguridad y Salud Ocupacional, Administracién
Publica, Administraciéon de Empresas o Desarrollo
Familiar.

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

Codigo | 2028 Grado | 18 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. 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, organizacion 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 desempeno.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

3. Constitucién Politica de Colombia
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4, Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Caodigo Disciplinario Unico
6. Cddigo de Procedimiento Civil
T Cédigo de procedimiento Penal
8. Gestidon documental
9. Sistemas de gestion
10. Contratacion Estatal
11. Ofimatica
IV. 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 crganizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo profesicnal en Derecho. Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional
Matricula o tarjeta profesional en los casos | relacionada con las funciones del
reglamentados por la Ley. cargo.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y Nueve (49) meses de
experiencia profesional
Matricula o tarjeta profesional en los casos | relacionada con las funciones del
reglamentados por la Ley. cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18 |
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

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

Realizar estudios, diagnosticos, evaluaciones e informes, dentro del area de su competencia 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 ejecucion y utilizacion de los recursos disponibles
con base en los procedimientos correspondientes.

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

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

Recolectar informacién relacionada con el pago de impuestos de los bienes inmuebles de la Institucién para
gestionar la asignacion 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 ejecucion y
prestacion de los servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y deméas herramientas de gestion de
la informacién de la Direccién 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 aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral
conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politica del Sector Agropecuario

Estructura y funciones de la organizacién

Sistemas de gestion

Planeacion

Administracion de bienes

Administracion de personal

Analisis de indicadores

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

11. Sistema General de Riesgos Laborales

12. Gestién documental

NGO R W=

13. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

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

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, | Titulo profesional en Administracidn de | Veinticinco (25) 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.

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
Administracién, Economia, | Titulo Profesional en Administracién de | Cuarenta y Nueve (49) meses de
~ “~ngenieria 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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IIDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo | 2028 Grado | 18

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 CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACENES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de los bienes que posee el Instituto
Colombiano Agropecuario ICA y la actualizacién y envio oportuno de esta informacion al grupo de Contabilidad para registro
en los estados financieros.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Gerencia y demas dependencias del Instituto en la formulacion de politicas, reglamentos y
procedimientos para la administracion y desarrollo de los procesos de control de activos y elementos segun
los procedimientos y la normatividad vigente.

2. Verificar el cumplimiento y aplicacion de las normas generales que rigen la administracién de los bienes del
estado, de conformidad con las disposiciones que rigen la materia y las directrices que sobre el particular
expida el Instituto y el Gobierno Nacional.

3. Administrar el sistema de control de actives, carpetas individuales de inventario y registros contables, su
actualizacion y disponibilidad permanente de acuerdo con las normas contables vigentes.

4. Responder por la actualizacion y conciliacién de boletines e inventarios de bienes en el nivel Nacional.

Coordinar el recibo, entrega y manejo de los bienes, que adquiera el instituto para el cumplimiento de la

mision institucional.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar conjuntamente con supervisores técnicos el cumplimiento de los convenios
con entidades participantes de conformidad con los procedimientos y clausulas de los contratos en lo que
tiene que ver con la adquisicion de bienes.

7. Implementar mecanismos que faciliten a los funcionarios, responsables de la funcién de almacenen el nivel
seccional el proceso de incorporacion, suministro y control de los bienes, lo mismo que el proceso de
clasificacion y venta de inservibles.

8. Disefiar estrategias que permitan a la entidad la toma de decisiones para el mantenimiento y aseguramiento
de los bienes que posee el institute a nivel nacional,

9. Elaborar y presentar informes periédicos de la depreciacion y amortizacion de los bienes de propiedad de la
entidad y remitirlos oportunamente al Grupo de Gestion Contable.,

10. Elaborar y proponer instructivos y metodologias de conciliacién de informes, fomentando el autocontrol en los
responsables del proceso a nivel nacional.

o
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11. Apoyar a la dependencia y a las Gerencias Seccionales en los asuntos propios de la gestién de control de
bienes de conformidad con sus necesidades y los procedimientos aplicables.

12. Atender consultas y emitir conceptos sobre aspectos relacionados con el area, elaborar conceptos para el
establecimiento de esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse la gestion de control de activos de la
Entidad de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

14. Orientar la difusiéon y aplicacion de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el
personal de la Entidad que por su actividad requiera tales conocimientos segun lineamientos y
procedimientos institucionales.

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

16. 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.

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

18. 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. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

3. Ley General de Presupuesto

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

5. Cédigo Disciplinario Unico

6. Contratacion Administrativa

7. Contratacién Plblica

8. Finanzas publicas

©

Gestidon documental

10.Administracién de inventarios
11.Régimen de contabilidad publica
12.Sistemas de gestion

13.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 innovacién
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VI. REQUISITOS

Nticleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Contaduria Publica, Ingenieria | Titulo profesional en Contaduria Publica, | Veinticinco (25) meses de
Industrial, Administracion, | Ingenieria Industrial, Administracion Publica, | experiencia profesional
Economia. Administracion de Empresas o Economia. relacionada con las funciones

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

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

del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Pdblica, Ingenieria
Industrial, Administracion,
Economia.

Titulo profesional en Contaduria
Ingenieria Industrial, Administracion
Administracion de Empresas o Economia.

Publica,
Publica,

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses
de experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.
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.IDENTIFICACION

Nivel Profesional
“enominacién del Empleo Profesional Especializado
~o6digo | 2028 Grado | 18
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

GERENCIA SECCIONAL

PROTECCION ANIMAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

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

Participar en la revision y actualizacion de la legislacion sanitaria de las enfermedades de control oficial para su
divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

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 directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o
regionales, agremiaciones y otras, las acciones para proteger la produccion pecuaria del pais, sanidad animal,
inocuidad e insumos veterinarios segun la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los
procedimientos aplicables.

Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas
de acuerdo con la normatividad, términos establecidos, la orientacion recibida y las politicas institucionales.
Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades en materia de proteccién animal segun la
designacion recibida y los procedimientos aplicables.

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

Desarrollar las acciones necesarias en la sectorial para el logro de los objetivos y proponer los procedimientos e
instrumentos para la prestacion de los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestion
institucional.

Realizar seguimiento a los convenios suscritos con entidades publicas para el cumplimiento de las funciones del
Instituto que han sido delegadas en dichos entes, de conformidad con los lineamientos normativos e
institucionales aplicables.
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10.

Participar en los operativos sanitarios requeridos para la atencién de situaciones calificadas como emergencias
en el ambito regional, para el control y erradicacion de eventos sanitarios de emergencias, de conformidad con
los procedimientos institucionales aplicables.

11. Realizar el seguimiento y evaluacion del comportamiento epidemiolégico de las enfermedades en el ambito
regional para la prevencion, control y erradicacidén segun procedimientos institucionales.

12. Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiento de enfermedades en el ambitu
regional para la prevencién de emergencias e implementacion de acciones de conformidad con los lineamientos
normativos e institucionales 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. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos
pecuarios, buenas practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

4, Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad
en produccién primaria.

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacioén de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Entomologia

10. Gestién de proyectos

11. Sistemas de gestién

12. Sistemas de informacion geografica

13. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. CQOrientacion 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
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VI. REQUISITOS

Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria o Medicina | Veinticinco (25) meses de

Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o tarjeta
reglamentados por la Ley.

profesional en los casos

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

experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nacleo béasico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria o Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o tarjeta
reglamentados por la Ley.

profesional en los casos

Cuarenta y Nueve (49) 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 | 18

Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Politicas y normas de atencién al ciudadano
4. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
5. Gestion documental
6. Sistemas de gestién
7. Protocolos de servicio al usuario
8. Técnicas de comunicacion
9. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VL.REQUISITOS
Ntcleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracién, Ingenieria de | Titulo profesional en Administracion de | Veinticinco (25) meses de
Sistemas, Bibliotecologia. Empresas, Administracion Sistemas de | experiencia Profesional
Informacién, Bibliotecologia y Archivistica | relacionada con las funciones del
o Administracion Publica. cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
VILEQUIVALENCIA
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion, Ingenieria de | Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y Nueve (49) meses
Sistemas, Bibliotecologia. Empresas, Sistemas de |Informacion, | de  experiencia  profesional
Bibliotecologia 'y Archivistica 0 | rgjacionada con las funciones
Administracion Publica. 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 | 18 |

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Dende se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
GERENCIA SECCIONAL
PROTECCION VEGETAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién 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.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

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

Participar en la revision y actualizacion de la legislacién fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control
oficial para su divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.
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 directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales,
acciones para proteger la produccion agricola del pais, segun la normatividad, la orientacién del superior
inmediato y los procedimientos aplicables.

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

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

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

Desarrollar las acciones necesarias para el logro de los objetivos y proponer los procedimientos e instrumentos
para la prestacion de los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestion institucional.
Realizar seguimiento a los convenios suscritos con entidades publicas para el cumplimiento de las funciones del
Instituto que han sido delegadas en dichos entes, de conformidad con los lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

Participar en los operativos fitosanitarios requeridos para la atencion de situaciones calificadas como
emergencias en el ambito regional, para el control y erradicacidén de eventos fitosanitarios de emergencias, de
conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.
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11. Realizar el seguimiento y evaluacion del comportamiento epidemiologico de las plagas y enfermedades en el
ambito regional para la prevencion, control y erradicacion segun procedimientos institucionales.

12. Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiento de las plagas en el ambito regional
para la prevencion de emergencias e implementacién de acciones de conformidad con los lineamientos
normativos e institucionales aplicables.

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. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biolégico, 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 organizacion

7. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Entomologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geografica

13. Ofimatica

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. 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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VI. REQUISITOS

Niicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica,
Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica o
Agronomia.

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.

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.

VILEQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica,
Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria Agronomica o
Agronomia.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses
de experiencia profesional
relacionada con las funciones
del cargo.
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LIDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo | 2028 Grado | 18

Caracter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

GERENCIA SECCIONAL
ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de la Seccional en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

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

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.

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

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

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

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

Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestién del
talento humano, gestién de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion
documental y tecnologias de la informacion, entre otros, segln la instruccion recibida, la normatividad y los
procedimientos aplicables.
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9. Hacer seguimiento a la gestion 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 gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestién
de la informacion de la Direccidén de acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

12. 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.

13. 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Metodologias y técnicas de planeacién publica

3. Sistemas de gestion

4. Gestién de proyectos

5. Contratacién publica

6. Administracion de personal

7. Presupuesto publico, contabilidad y asuntos financieros en general.

8. Normatividad tributaria

9. Valoracion de costos

10. Almacén e inventarios

11. Gestién documental

12. Estadistica

13. Ofimatica

14. Protocolos de servicio al usuario

15. Mecanismos de participacion ciudadana

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
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VI. REQUISITOS

Niicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesional en Economia, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Administracién
Financiera, Contaduria Publica, Administraciéon y
Finanzas, Administracion de Empresas Agropecuarias,
Ingenieria Industrial o Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

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

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones del cargo.

VI.EQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Economia, Administracion,
Contaduria Puablica, Ingenieria
Industrial, Derecho.

Titulo profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracién
Financiera, Contaduria Publica, Administracion y
Finanzas, Administracién de Empresas Agropecuarias,
Ingenieria Industrial o Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Experiencia
Cuarenta y Nueve (49)
meses de  experiencia

profesional relacionada con
las funciones del cargo.
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