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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo B Numero de cargos Once (11)
Denominacion del empleo Gerente Seccional o

Codigo 0042 ~ crado 115
Caracter del empleo Libre Nomhbramiento y Remocaéﬂ__

Dependencia Gerencias Seccionales

Jefe inmediato Gerente General

I1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dirigir las actividades y recursos de la Gerencia Seccional de acuerdo con las politicas y directrices institucionales

y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de las funciones, misién, vision y objetivos institucionales dentra

de la jurisdiccion de la Gerencia Seccional

IV. DESCRIPCICGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar en su respectiva jurisdiccion territorial los planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la

Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en la planeacion, ejecucion de estrategias y programas Institucionales de acuerdo con los objetivos Institucionales.

3. Presentar al Gerente General del Instituto los informes sobre las labores y g2stion de su jurisdiccién de acuerdo con los objetivos y

lineamientos Institucionales.

4, Garantizar la ejecucidn y seguimiento a los convenios, proyectos y contratos que suscribe el Instituto Colombiano Agropecuario ICA

con los Entes Territoriales, para el cumplimiento de las funciones que le corresponden al Instituto, bajo estdndares de calidad y

sostenibilidad conforme a la competencia que le sea delegada.

5. Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionatorio, por incumplimiento de las normas sanitarias de la regulacion

animal y vegetal y por el incumplimiento de las normas relacionadas con la administracion, de confarmidad con la normatividad

aplicable.

6. Promover en coordinacion con el Consejo Regional de Competitividad e instancias regionales, la inclusion de politicas y estrategias

del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en los planes de desarroilo municipal y departamental y en las prioridades de inversion

y metas de los gobiernos departamentales y municipales de acuerdo con las politicas y directrices institucionales.

7. Gestionar recursos y coordinar esfuerzos de entidades publicas v privadas de su territorio, para la financiacion de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario del ICA, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Administrar el talento humano y los recursos fisicos asignados a la Gerencia para la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Poner en conocimiento de la Gerencia General y de la Oficina competente, toda conducta o irregularidad de los servidores publicos
de su jurisdiccion, que armerite abrir una investigacion disciplinaria, administrativa o penal de acuerdo lineamientos establecidos.

10.Propender por la implementacion de espacios periodicos que parmitan la visualizacion de los avances y resultados de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiaro Agropecuzrio ICA de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia
General.

11.Proponer a la Gerencia General las acciones que se consideren pertinentes para mejorar |a gestion en su jurisdiccion, de acuerdo a
la mision de la Entidad.

12.Dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las accionas vy situacionss administrativas de su competencia en la Gerencia Seccional
correspondiente.

13.Las demas que |2 sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector,

3. Gerencia de servicio publico.

4. Metodologias y técnicas de planeacicn publica.
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5. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

6. Analisis y evaluacion financiera.
7. Control fiscal.
8. Cadigo disciplinario

9, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

10. Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

MIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Resolucién de conflictos

~ o B R e

1. Vision estratégica

2. Liderazgo efectivo

3. Planeacion

4. Toma de decisiones

5, Gestion del desarrollo de las personas
6. Pansamiento sistémico

VIl REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas ] Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Administracion, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria
Industrial.

Titulo profesional en Agronomia, |Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia
Ingeniaria Agronomica, Adminisiracion de I5:rrof.=:sirmal relacionada con las funciones del
“mpresas Agropecuaries, Medicia :ca*go.

Veterinaria, Medicina Veterinaria i

Zootecnia, Zootecnia, Derecho, Gobierno y!

Relaciones Internzcionaies, Negocios |

internacionzles, Administracién Pablica, |

Administracién de Empresas, Economia, |

Economia Agraria, inganieria Industrial o \

Agrologia. |

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

Titulo de pasgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicradas con i
las funcicnes del cargo. |

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronémica,
Administracion, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria
Industrial.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
r1'(:|acic:r1|ad.‘z con las funciones del cargo.

Titulo profesional en Agronomiia,
ingenieria Agronomica, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, cootecnia, Derecho, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Negncios
Internacionales, Administracion Publica,
Administracion dz Empresas, Cconomia,
Economia Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.

Matricula o tarjeta profesional en ios casos
reglamentados por iz Ley. |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo o Numero de cargos Quince (15)
Denominacion del empleo Gerente Seccional ) -

Cédigo 0042 |Grado 12
Cardacter del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Gerencias Seccionales -

Jefe inmediato |Gerente General

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dirigir las actividades y recursos de Iz Gerencia Seccional de acuerdo con las politicas y directrices institucionales
y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cuimplimiento de las funciones, misién, vision y objetivos institucionales dentrd
de la jurisdiccion de la Gerencia Seccional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar en su respectiva jurisdiccion territorial los planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la

Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en la planeacion, ejecucion de estrategias y programas Institucionales de acuerdo con los objetivos Institucionales.

3. Presentar al Gerente General del Instituto los informes sobre las labores y gestion de su jurisdiccidn de acuerdo con los objetivos y

lineamientos Institucionales.

4. Garantizar la ejecucion y seguimiento a los convenios, proyectos y contratos gue suscribe el Instituto Colombiano Agropecuario ICA
con los Entes Territoriales, para el cumplimiento de las funciones que le corresponden al Instituto, bajo estandares de calidad y
sostenibilidad cenforme a la competencia que le sea delegada.

.Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionaterio, por incumplimiento de las normas sanitarias de la regulacion
animal y vegetal y por el incumplimiento de las normas relacionadas con !a administracion, de conformidad con la normatividad
aplicable.

6. Promover en coordinacion con el Consejo Regional de Compeatitividad e instancias regionales, la inclusidn de politicas y estrategias

del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en los planes de desarrollo municipal y departamental y en las prioridades de inversion
y metas de los gobiernos departamentales y municipales de acuerdo cor las politicas y directrices institucionales.

7. Gestionar recursos y coordinar esfuerzos de entidades publicas y privadas de su territorio, para la financiacién de los planes,

programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario del ICA, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Administrar el talento hurnano v los recursos fisicos asignados a la Gerencia para la ejecucion de las politicas, planes, programas y

proyectos institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Paner en conocimiento de la Gerencia General y de la Oficina competente, toda conducta o irregularidad de los servidores publicos

de su jurisdiccion, que amerite abrir una investigacidn disciplinaria, administrativa o penal de acuerdo lineamientos establecidos.
10.Propender por ia implementacion de espacics periddicos que permitan fa visualizacion de los avances y resultados de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia
General.
11.Proponer a la Gerencia General las acciones que se consideren pertinentes para mejorar la gestion en su jurisdiccion, de acuerdo a
la mision de la Entidad.
12.Dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y situacicnes administrativas de su competencia en la Gerencia Seccional
correspondiente.
13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmadiato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiana.
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector,
3. Gerencia de servicio publico.
4. Metodologias y técnicas de planeacidn plblica.
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5. Técnicas para formulacidn de politicas publicas.

6. Analisis y evaluacion financiera.

7. Control fiscal.

8. Cadigo disciplinario

9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10. Contratacion estatal.

Vi, COMPETENCIAS CONIPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL 'ERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Visién estratégica
2. Orientacion a resultados 2. Liderargo efectivo
3. Orientacion al usuario y 2l ciudadano 3. Planeacion
4, Compromiso con |la organizacion 4. Toma de decisionas
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacién al cambio 6. Pensamiento sistémico
7. Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS
Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Ingenieria Agronomica, Titulo profasional en Agronomia, ITreinta y Dos (32) meses de experiencia
Administracion, Medicina Veterinaria, Ingenieria Agrondmica, Administracion de  profesional relacienada con las funciones del
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria (Empresas Agropecuarias, Medicina \cargo.
Industrial. Veterinaria, Medicina Vaterinaria y |
Zootecnia, Zoctecnia, Derecho, Gobierno y'
Relaciones Inte, nacionales, Negocios !
Internacionales, Administracion Publica, 1

Administracion de Empresas, Economia, |
Economia Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.

Matricula 0 tarjeta profesional on los casos|
reglamentados por i3 Ley. i

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, ingenieria Agrondmica, Titulo profesional en Agronomia, Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Administracién, Medicina Veterinaria, ingenieria Agrondmica, Administracién ce |relacionada con las funciones del cargo.
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria |Empresas Agropecuarias, Medicina
Industrial. Veterinaria, Medicina Veterinaria y

Zootecnia, Zootecnia, Derecho, Gobierno y|
Reiaciones Internacionales, Negocius |
internacionales, Administracion Publica, |
Administracion de Empresas, Economia, |
Economia Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.

regiamentados por fa Ley.

Matricula o tarjeta profesional en los (65051'
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo L Ndmero de cargos Seis (6)
Denominacion del empleo Gerente Seccional )

cédigo 0042 ~lerado 10
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Rerocién L

Dependencia Gerencias Seccionales

Jefe inmediato |Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dirigir las actividades y recursos de la Gerencia Secciona! de acuerdo con las politicas y directrices institucionales
y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimignto de las funciones, misién, vision y objetivos institucionales dentra
de la jurisdiccion de la Gerencia Szccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar en su respectiva jurisdiccion territorial los planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la
Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en ia planeacion, ejacucion de estrategias v programas Institucionales de acuerdo con los objetivos Institucionales.

3. Presentar al Gerente General del Instituto los informes sobre las labores y gestién de su jurisdiccion de acuerdo con los objetivos y
lineamientos Institucionales.

4. Garantizar la ejecucién y seguimiento a 'os convenios, proyectos y contratos que suscribe el Instituto Colombiano Agropecuario ICA
con los Entes Territoriales, para el cumplimiento de las funciores que le corresponden al Instituto, bajo estandares de calidad y
sostenibilidad conforme a la competencia que le sea dzlegada.

5. Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionatorio, por incumplimiento de las normas sanitarias de |a regulacion
animal y vegetal y por el incumplimiento de las normas relacionadas con la administracion, de conformidad con la normatividad
aplicable.

6. Promover en coordinacion con el Consejo Regional de Competitividad e instancias regionales, la inclusion de politicas y estrategias

del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en los planes de desarrollo municipal y departamental y en las prioridades de inversion

y metas de los gobiernos departamentales y municipales de acuerdo con [as politicas y directrices institucionales.

Gestionar recursos y coordinar esfuerzos de entidades publicas vy privadas de su territorio, para la financiacion de los planes,

programas y proyectos del Instituto Colombiano Agrepecuario del [CA, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Administrar el talento humano vy los recursos fisicos asignados a la Gerencia para la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Poner en conocimiento de la Gerencia General y de la Oficina competente, toda conducta o irregularidad de los servidores publicos
de su jurisdiccion, que amerite abrir una investigacion disciplinaria, administrativa o penal de acuerdo lineamientos establecidos.
10.Propender por la implementacion de espacios periodi~os que parmitan la visualizacion de los avances y resultados de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia

General.

11.Proponer a la Gerencia General las acciones que se consideren pertinentes para mejorar la gestion en su jurisdiccion, de acuerdo a
la mision de la Entidad.

12.Dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y situaciones administrativas de su competencia en la Gerencia Seccional
correspondiente,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector.
3. Gerencia de servicio publice.
4, Metodologias y técnicas de planeacion publica.
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5. Técnicas para formulacidn de politicas publicas.

6. Analisis y evaluacion financiera.

7. Control fiscal.

8. Cadigo disciplinario

9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10. Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Pianeacion

Toma de decisiones

ign del desarrollo de las personas

1samiento sistémico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano l
!

4. Compromiso con la organizacion :
5. Trabajo en equipo :
6. Adaptacion al cambio ‘ 6. Pe

7. Resolucidn de conflictos

1
2
3
4
5

VII, REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Ingenieria Agronomica, Titulo profesional en Agronomia, IWeinticuatro (24) mases de experiencia
Administracion, Medicina Veterinaria, Ingenieria Agronoimica, Administracion de |profesional relacionada con las funciones del
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria [Empresas Agropecuerias, Medicina |CErgo.
Industrial. Veterinaria, Medicina Veterinaria y i
Zootecnia, Zootecnia, Lerecho, Gobierno \,r[

Relaciones Internacionales, Negocios
internacionales, Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Ecuonomia, |
Economia Agrania, Ingenieria Industrialo |
Agrologia. 1
Matricula o tarjeta profesional ¢n los casos|
reglamentad.. por la Ley. |
Titulo de posgrado en la modalidad de 5

especializacion en dreas relacionadas con |

las funciones del cargo. |
EQUIVALENCIAS
Ntcleo basico del conocimiento Disciplinas académicas | Experiencia
Agronomia, Ingenieria Agronomica, Titulo profesional en Agronomis, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion, Medicina Veterinaria, ingenieria £3ronomica, Administracion de |relacionada con las funciones del cargo.
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria |Empresas Agropecuarias, Viedicina
Industrial. Veterinaria, Medicina Veterinaiia y

Zootecnie, Zootecnia, Derecho, Gobierna y
Relaciones Internacionales, Negocios
Internacionales, Administracion Pihlica,
Administracion de Empresas, Economia,
Economiu Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel __Profesional - Nimero de cargos Quince (15)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ~lerado |22
Cardcter del empleo Carrera Administrativa o

Dependencia Donde se ubigue el cargo e

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisicn directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatud
fitosanitario de! pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES

. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacién de poliiicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

2. Participar en la revision y actualizacion de 13 legislacion fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control oficial para su
divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los proced mientos institucionales aplicables.

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

4, 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 normatividac, la orientacion del superior inmediato v los procedimientos aplicables.

5. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materizs de competencia de |z dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, l2 orientacion recibida y las politicas institucionales.

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

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

8. 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 v sistema de gestidn institucional.

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

[

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

11.Realizar el seguimiento y evaluacién del comportamiento epidemioldgico de las plagas y enfermedades en el ambito regional para
la prevencidn, control y erradicacion segun pracedimientos 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 implementacion de acciones de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

13.Presentar los informes qua le sean requeridos en los terminos en que |a ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
14. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
.V' CONOCIMI-ENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estada Colombiang

2. Planes nacionales de desarrollo y sectorial
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3, Gestion de calidad en produccién farmacéutica, biclogico, agricola e inocuidad, material genético e inocutdad en produccion
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacionel 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 organizaciun

7. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Entomologfa

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geografica

13. Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTA I:'IS

COMUNES MIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos

. Instrurentacion de decisiones

ES

4. Compromiso con |a organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento Disciplines acad<micas ' Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional an Inganieria |Treinta y siete (37) meses de experiencia
Agraonomice o Agroncriia. iprofasional relacionada con las funciones del
;cargo.

Matricuia 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.

|
|
|
|

EQUIVALENCIAS

Nucleo bdsico del conocimiento Dicciplinas académicas } Experiencia

: . = ti p 1 : (R 2 % e
(No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias). Fir\o aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional — Nimero de cargos Veintidds {22)
Denominacion del empleo |Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado 20

Cardcter del empleo iCarrera Administrativa o

Dependencia iDonde se ubique el cargo o

Jefe inmediato _!O.uien ejerza |a supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion animal y del estatus sanitario, vigilancia)
en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentas en la produccién primaria de conformidad con su profesion, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar acciones para proteger la produccidn pacuaria del pais, vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en
la produccion primaria en coordinacion con entidaces publicas o privades, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables,

3. Proyectary elaborar rescluciones de registro, modificacidn v cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con su
competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

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

5. Las demds qgue le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacionzl sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas prdcticas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inccuidad en produccidn primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geogrifica

6. Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaie continuo 1. Aporte tecnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
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3, Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procecimientos
4, Compromiso con |a organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS

Nticleo basico del conocimiento Disciplinas acadéniicas : Experiencla
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria, |Tremta y un (31) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia v {profesional relacionada con las funciones del
Zootecnia. lcargo.

|
!
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacicnadas con
las funcicnes del cargo.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional _______Numero de cargos Veintidos (22)
Denominacién del empleo  |Profesional Especializado B
Cadigo 2028 lGI‘_E_l_d_D___ 120

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

lefe inmediato

Quien e,

- rza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de formulacion, diserio, organizacion, ajecucion y control de los planes y programas de la Gerencig
Seccional, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento con las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en
armonia con las politicas institucionales.

s o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

rientacion del superior inmediato y los procedimientos

2. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publica
proteger la produccidn agricola del pais, segun la normatividad, la ¢
aplicables.

3. Coordinar, proponer y participar en los estudios de tamas relacionados con la gestion institucional con proposito de conocer las
tendencias y regulaciones vigentes para poder aplicarlas en los procesos internos del instituto, dentro de su drea de desemperio.

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

5. Participar en la revisién y actualizacion da la legislacion fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control oficial para su
divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los procedimicntos institucionzles aplicables.

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

7. Participar en los operativos fitosanitarics requeridos para 12 atencion de situvaciones calificadas como emergencias en el dmbito
regional, para el control y erradicacion de eventos fitosanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos
institucionales aplicables.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombianc

[y

2. Planes nacionales de desarrollo y sectorial
3. Gestion de calidad en produccion farmaceutica, biologico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

primaria
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50 ¢

practicas de manufactura y laboratorios.
. Sistemas de aseguramiento de calidad e inccuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacion y validacion de térnicas analiticas

. Epidemiclogia

Ww W O~ v un

. Entomologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacién Geografica
13. Ofimatica

. Normatividad nacional, supranacional e internacional {itosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte tZcnico profesional
2. Comunicacion efectiva
2. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Titulo profesional en Inganieria
Agronomica o Agrencinia.

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

reglamentadcs por ia Ley.

Titulo de posgrado 2n ia modalidad de
especializecion relacionada con el érea de
desempefio.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

| Experiencia

:;Trtzir‘.ta y un (21) meses de experiencia
iprafesional relacionada con las funciones del
'cmgo,

|

|
|

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).

No aplica equivalencias).

!
i\
!
|

964 /




RESOLUCIONNo. [} 50 0 /D 5y

9 g*pbo. 2018
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ______Nuamero de cargos Treinta y Dos (32)
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 supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y ejecutar las actividades, planes y programas que en materia cdministrativa se requieran en la Gerencia Seccional en
cumplimiento de la normatividad, procedimientos y lineamientos del Institute Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en fa formulacién, disefio, organizacion, ejecucién, controi y evaluacidn de los planes, programas y proyectos de la
Seccional en armonia con las pcliticas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Desarrollar actividades erientadas 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.

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

4, Liderar y ejecutar los planes de contratacion de compe*encia de la Seccional de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

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

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

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

8. Orientar y ¢jecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestién documental y tecnologias de la
informacion, entre otros, seguin la instruccién recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

9. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacidn que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones de conformidad con las necesidades de la Seccional v los procedimientos aplicables.

10.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 procedimienteos 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 Sistamas 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 y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Celombiano
2. Metodologias y técnicas de pi2neacidn publica

3. Sistemas de gestion

4, Gestion de proyzctos

S. Contratacion publica
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6. Administracion de personal

7. Presupuesto publico, contabilidad y asuntos financicros en ganeral.
8. Normatividad tributaria

9. Valoracion de costos

10. Almacén e inventarios

11. Gestion documental

12. Estadistica

13. Ofimatica

14, Protocolos de servicio al usuario

15. Mecanismos de participacion ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comuricacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas ecadémicas Experiencia
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economis, i\r’einticinco (25) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracion de Empresas, Iprofesional relacionada con las funciones del
Administracion Pukblics, Administracion cargo.
Financiera, Contaduria Pablica, l

Administracion y Finanzas, Administracion
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
industrial o Derecho. !

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

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion relacionada cen las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economia, Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracion de Empresas, profecional relacionada con las funciones del

Administracion Publica, Administracion cargo.
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracion
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
industrial o Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por 13 Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel _Profesional N Numero de cargos Treinta y Dos (32)
Denominacién del empleo IF—‘roFesit‘:f'eaI_E:.p_i:*cializadc: - L

Cédigo 2028 [Grado 18

Cardcter del empleo Carrera Administrativa -

Dependencia Donde se¢ ubique el cargo =

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la Gerencia Seccional en relacion con la proteccion animal y del estatud
sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. 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 aecuaiia del pais, sanidad animal, inocuidad e insumos veterinarios
segun la normatividad, |2 orientacion del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

S. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias d= competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, términos establecidos, I3 orientacidn recibida vy las politicas institucionales.

6. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades 2n materia de proteccion animal segun la designacion recibida y
los procedimientos aplicables.

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

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

9. 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.

10.Participar en los operativos sanitarios requeridos para |2 atencion de situaciones calificadas como emergencias en el ambito regional,
para el control y erradicacién de eventos sanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos institucionales
aplicables.

11.Realizar el seguimiento y evaluacién del comporiamiento epidemioldgico de las enfermedades en el ambito regional para la
prevencion, control y erradicacion segun procedimientos institucionales,

12.Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir €l comportamiente de enfermedades en el dmbito regional para la
prevencion de emergencias e implementacion de acciones de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales
aplicables.

13.Presentar los informes gue 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 naturalera del cargo y el drea de desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad nacional, supranacional e internacional senitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laborztorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biologico, pecucria e inocuidad, material gznético e inocuidad en produccion
primaria.

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacién de técnicas analiticas

8

9

I

. Epidemiologia
. Entomologia
10. Gestion de proyectos
11. Sistemas de gestion
12. Sistemas de informacidn geogréfica
13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES f NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesicnal
2. Orientacion a resultados | 2. Comunicacicn efectiva
3. Orientacion al usuario y 2l ciudadano : 3, Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITGS

Nucleo bésico del conecimiento Dizcinlinas acacémicas l Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Madicina Veterinarin ;Ve:nticinco {25) meses de experiencia
o Medicina Veterinarie y Zootecnia. Iprofesional relacionada con las funciones del

i A 6o icargo.
Matricula o tarjets prefasional en los casos)
reglamentados par ia Ley. |
1
Titulo de posgrado en ta modalidad de |
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicin» Veterinaria [Cuarenta v Nueve (49) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. pro‘osional relacionada con las funciones del

g g i cargo.
Matricula o ta:jeta profesional en los casos) ™ ©

repglamzntadas
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional _Ndmero de cargos Treinta y Dos (32)
Denominacion del empleo Profesional Especia}iaado__ o

Codigo 12028 (Grado |18

Caracter del empleo |Carrera Administrativa -

Dependencia Donde se ubique el cargo -

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrcllar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién vegetal y del estatus
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas v lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en e
ambito seccional.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacion de politiczs, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y misién
institucionales.

2. Participar en la revision y actualizacion de |3 legislacion fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control oficial para su
divulgacién y cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

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

4, Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publ.cas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger
la produccion agricola del pais, segun la narmatividad, |a orientacién del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

S. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de cempetencia de la dependencia v absclver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

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

7. Realizar la supervision de los contratos gue le sean asignados por el superior inmediato de conformidad con la normatividad v los
procedimientos aplicables.

8. 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 necesidzdes y sistema de gestion institucional.

9. 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.

10.Participar en los operativos fitosanitarios requeridos nara |2 atencion de situaciones calificadas como emergencias en el ambito
regional, para el control y erradicacion de eventos fitosanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos
institucionales aplicables.

11.Realizar el seguimiento y evaluacién del comoortamiento epidemiologico de las plagas y enfermedades en el ambito regional para
la prevencion, control y erradicacidn segun procedimientos institucionales.

12.Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiznto de las plagas en el ambito regional para la prevencién
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 jafe inmediate y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estade Colombiano

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial
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3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, zgricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitusanitaiia, bicseguridad, irocuidad, residuos, insumas agricolas, buenas

practicas de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

W o0 o~ v n

. Entomologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geografica
13. Ofimatica

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

Vi COMPET-ENCIAS COMPORTAMENTALLS

COMUNES

|

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

4. Instrumentacion v

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

2 decisiones

VIL REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas ecadémicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenizria
Agrondmica o Agronomia.

Matricula o tarjeta profesional en los casc:s}
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con
las funciones de! carar |

Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesionai en Ingenieria
Agronormiica 0 Agronomia.

Matricula o tarjeta profasional 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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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional _Nimero de cargos Cuarenta (40)
Denominacidon del empleo ]'Profesicmal Espacializado : ________

cédigo B 2028 [Grado 16

Caréacter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubigue el cargo o

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision diracta

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarroliar los planes, programas v proyectos de la dependencia enrelacion con la proteccion animal y del estatus sanitaric

del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar la formulacidn, seguimiento y evalvacian de politicas, planas, programas y proyectos de acuerdo con el objeto v misién
institucionales.

2. Participar en estudios, investigaciones, proyectos y en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimicntos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Apoyar en el disefio y ejecucion de las acciones necesarias para dirigir, coordinar y controlar el funcionamianto de la dependencia
de conformidad con su competencia y los procedimientos aplicasies.

4. Evaluar y elaborar conceptos para el establecimiento de esguerias v lineamientos de gestion institucional de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

S. Apoyar en el disciio e implementacion de ias declaratorias de emergencia nacionales, con base en la dindmica del estatus sanitario,
los planes de contingencia y los medios de mitigacidn disponibles.

6. Brindar capacitacion en temas sanitarios a usuarios inlernos vy externos con miras a la unificacion de criterios en la materia de
conformidad con la normatividad, procedimientos aplicables v nacesidadas de los usuarios.

7. Ejecutar directamente o en asocio con entidades puablicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger la
produccidn pecuaria del pais, segin la normatividad, la orientacicn del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

8. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control de los predios productores pecuarios para exportacion y de las empresas
exportadoras de productos pecuarios de acuerdo con |a reglamentacion vigente.

9. Coordinar y realizar las acciones de monitoreo de enfermedades en la red de la jurisdiccion junto con los boletines epidemioldgicos
segun los lineamientos institucionales y procedimiente - aplicables.

10.Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacion de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

11.Realizar actividades de vigilancia sanitaria para deteciar nuevos episodios de enfermedades o incrementos esporddicos de
poblaciones endémicas y mantener actualizado el estatus sanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

12.Presentar los informes que le sean requeridos enlos trm.ios 2n gue 1a ley o los procedimientos institucionales indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
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4. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, binldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inoruidad en produccion
primaria

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuzrnia

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geografica

12, Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo i 1. Apotte técnico profesional
2. Orientacion a resultados | 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 1 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion l 4. Instrumentacion ce decisiones
5. Trabajo en equipo f
6. Adaptacion al cambio i

Vil REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Di:ciplinas académicas e Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesions! en Nicaicine Yeterinaria,;Diecinueve (19) meses de evperiencia
Medicina Veterinaria y Zootesnia o \profesional relacionada con las funciones del
Zootecnia. cargo.

t

Matricula o tarjeta profesional en los r_as:asi
reglamentados por la Ley. |

|
Titulo de pesgrado en |2 modalidad de |
especializacion en areas relacinradas con l
las funciones del cargo. |

EQUIVALENCIAS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas zcadémicas | Expariencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Madicina Veterinaria,jCuarenta y Tres (43) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia o iprofesional relacionada co las funciones del
Zootecnia. cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casosl
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional _ Namerode cargos ) Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializaco

Codigo 12028 |Grado 16

Caréacter del empleo Carrera Administrativa o o

Dependencia Donde se ubique el cargo

lefe inmediato Quien ejerza la supervision dirzcta

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas v proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion animal y del estatus sanitarict
del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamizntos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbitoy
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacidn, seguimiento y evaluacion de politicas, planas, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y misidn
institucionales.

2. Participar en estudios, investigaciones, proyectos y en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

r, coordinar v controlar el funcionamiento de la dependencia
S,

3. Apoyar en el disefic y ejscucion de las acciona2s necesarias para d
de conformidad con su competencia y los procedimientos aplical

4. Evaluar y elaborar conceptos para el establecimiento dc esquemas v lineamientos de gestion institucional de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

5. Apoyar en el disefio e implementacion de las declaratorias de emergencia nacionales, con base en la dinamica del estatus sanitario,
los planes de contingencia y los medios de mitigacidn disponibigs.

6. Brindar capacitacion en temas sanitarios a usuarios internos v externos con miras a la unificacidon de criterios en la materia de
conformidad con la normatividad, procedimientos aplicables y necesidades de los usuarios.

7. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger la
produccion pecuaria del pais, segun la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

8. Realizar el seguimiento inspecrion, vigilanciz y contral de los predios productores pecuarios para exportacién y de las empresas
exportadoras de productos pecuarios de acuerdo con la reglamentacion vigente,

9. Coordinar y realizar Ias acciones de monitoreo de enfermedades en |a red de la jurisdiccion junto con los beletines epidemioldgicos
segun los lineamientos institucionales y procedimizntes aplicables.

10.Realizar actividades de transferencia de tecnologia vy divulgacion de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

11.Realizar actividades de vigilancia sanitaria para cetactar nuevos episodies de enfermedades o incrementos esporddicos de
poblaciones endémicas y mantener actualizado el estatus sanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales vy
procedimientos aplicables.

12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos eén que la ley o los precedinmientos institucionales indiguen.

13.Las demds que le sean asignadas por su jefa inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.
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V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estudo Colecmbiane
2. Normatividad nacional, supranacional e internacior| sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.
3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
. Gestién de calidad en produccion farmacéutica, biclogico, pscuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria
5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pacuaria
6. Estructura y funciones de la organizaci©n
7. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas
8
9

£

. Epidemiclogia

. Gestion de proyectos
10. Sistemas de gestion
11. Sistemas de informacion geografica
12. Ofimatica

Vi COMPETENCIAS'L'OMPL'JRT;QMENTA LES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aportz técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de rocedimientos
4, Compromiso con la organizacion ; 4. Instrume.i.acion de decisiunes
5. Trabajo en equipo |

i

6. Adaptacién al cambio

Vi, REQUISITOS
Disciplinas académicas
Titulo profesional en Medicina Veterinaria EDEecinueve (19) meses de experiencia
o Medicina Veterinarz v Zootecnia. |profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nucleo basico del conocimiento | Experiencia

Medicina Veterinaria.

Matricula o *tarjeta profesional en lcs casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la medalidad de
especiglizacion en dreas relacionadas con
las funciones: del cargo

EQUIVALENCIAS

Ntcleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Cxperiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinarie y Zootecnia.
Matricula o tarjeta profesional en los casas
reglamentados por la Ley.

Cuarentay Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ~ Ndmero de cargos Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado o

Cédigo 2028 ~ |crado 16

Cardcter del empleo Carrera Administrativa o

Dependencia ] Donde se ubique el cargo . -

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion vegetal y del estatus
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas v lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en e
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y misién
institucionales,

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

3. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos para el astablacimiento de esquemas y lineamientos de gestidn institucional de conformidad
con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Apoyar a la dependencia en el establecimiento y evaluacion de caneales de comunicacion e informacion con las demas dependencias
del Instituto de acuerdo con los procedimientos aplicebles.

5. Apoyar a la dependencia en el disefio e implementacion de las daclaratorias de emergencia nacionales, con base en la dinamica del
estatus fitosanitario, los planes de contingencia y los medios de mitigacion disponibies,

o

Brindar capacitacion en temas fitosanitarios a usuarios internos , externos con miras a la unificacion de criterios en la materia de
conformidad con la normatividad, procedimientos aplicables y necesidades de los usuarios.

~J

. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger la
produccion agricola del pais, segin la normatividad, la arientacion del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

[e=]

. Realizar el seguimianto inspeccion, vigilancia y contro! de los precios productoras de vegetales para exportacion y de las empresas
exportadoras de vegetales de acuerdo con la reglamentacion vigente,

o

. Coordinar y realizar las acciones de monitoreo de plagas en la red de la jurisdiccion junto con los boletines epidemioldgicos segun
los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.
10.Realizar actividades de transferencia de tecnologia v divulgacicn de servicios de acuardo con los lineamientos institucionales vy la
necesidad del servicio.
11.Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria para detectar nuevos episodios de plagas o incrementos esporadicos de poblaciones
endémicas y mantener actualizado el estatus fitosanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.
12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en gue 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 drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
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2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Sector agricola

4, Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biologico, zgricola e inocuidad, material genetico e inocuicad en produccion
primaria

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

6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricoia
7. Estructura y funciones de la organizacion

8. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

9. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geogréfica

13. Ofimatica

V1. COMDPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadzno
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

. Aporte técnico profesional

. Comunicacion efectiva

. Gestion de procedimientos

. Instrumentacion de decisiones

= T O

i

\'il.Ei}'.llS!"'CS

Nticleo basico del conocimiento

Disciplinas 2zadérnicas Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria E,D|e:inueve (18) meses de experiencia
Acronomica, Agronomia o Ingenieria \profesional relacionada con las funciones del

Agricola. itcargo.

Matricula o tarjeta profesicnal en los casos|
reglamentados por la Lay.

Titulo de nosgrado en la modalidad de
especializacion en arcas relacionadas con |
las funcionas del cargo

EQUIVALENCIAS

Nicleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingernieria Cuarentay Tres (43) meses de experiencia
Agronémica, Agronormia o Ingenieria profesional i elacionada con las funciones del
Agricola cargo.

Matricula o tarieta profesional an los casos
reglamentauos por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ___Nimero de cargos Trece (13)
Denominacién del empleo Profesional Especializado I

Codigo 2028 ~ |crado _ [15
Caracter del empleo Carrera Administrativa ' :ﬂ B -

Dependencia ____|Donde se ubique elcargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL: GERENGIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizary desarrollar los planes, programas vy proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion animal y del estatus sanitari
del pais de conformidad con la normatividad, politicas v lineamientes del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planas, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucicnales.

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

3. Proyectar y ejecutar acciones para proteger la produccion pecuzra del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas,
nacionales e internaciconales, de conformidad con la normatividsd v procedimientos aplicables.

4, Desarrcllar y ejecutar las acciones necesarizs 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 gestidn institucional.

5. Evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia v absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionalzs.

6. Realizar actividades de transferencia de tecnologiz y divulgacion de servicins de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

7. Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacion y socializacidn a productores pecuarios sobre normatividad sanitaria de
conformidad con normatividad vigente segiin proyecto.

8. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, insumos pecuarios
y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procadimientos aplicables.

9. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control sznitario d= zcuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

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

11.Participar en la implementacion y el mantenimiento d2 los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base en los
requisitos de la normatividad aplicable y precedimientos respectivos.

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

13.Las demas que |e sean asignadas por su jefe inmeciato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.
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Laborales para los ecmpleos de la planta de perscnal, del Instituto Colombiano
Agropacuario —ICA

V. CONOCI1\)11EI'\'T‘.‘=S__’3AS$(.OS 0 ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombianc

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitz’13, bicseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planzs nacional de desarrollo y sectorizl
. Sector pecuario

L

. Gestion de calidad en produccién farmaceutica, biolégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

. Sisternas de aseguramignte de calidad e inocuidad pecuaria

. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiclogia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Ofimatica

wnooe o

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] NIVEL JERARQUICO
¥
!

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacidn a resultados | 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadaro | 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion | 4. Instrumentacion de deacisiones

5. Trabajo en equipo |

6. Adaptacion al cambio ' H

Vit, F.E‘:"_'_JIS’.TOS )
Niicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas ! _ Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina \eterinaria,|Dieciséis (16) meses de experiencia
Medicina Velerinaria y Zootecnia v |profesional relacionada con las funciones del
Zootecnista. lcargo.

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

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

EQUIVALENCIAZ

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas acagémicas Experiencia

| 5 5
Cuarenta (40) meses de experiencia

T
|
edicina Veterinaria, |
|pr0fu$i0r!a! relacionada con las funciones del

Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional er
NMedicina Veierinaria y Zootecnia o
Zootecnista. lcargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casms|
reglamentados por l2 Lay. {
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Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de 'a planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —=ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COVIPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel _____Profesional _____ 'Ndmerode cargos Trece (13)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028  |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa o

Dependencia Donce se ubique el cargo e

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisicn directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
11. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccidn vegetal y del estatug

fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas v lineaiientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en e
ambito seccional.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, cornirol y evaluacion de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccion vegetal en armonia con las politicas institucionales y las funcionas del Instituto.

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

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades aublicss o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la produccion agricola del pais de conformidad cun la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptoes sobre materias de competencia de |a dependencia y absclver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacion recibida y lzs politicas inst lucional:s

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

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios parala mejor prestacién de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

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

8. Participar en la formulacion v validacion de la normatividad de conformidad con la competencia y las necesidades institucionales.

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

10.Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion v socializacion a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.,

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumas agricolas, semillas y los demas que se ie requicran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que s2on acordes con la naturaleza del cargo vy el drea de desempenio.
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| Especifico de Funciones y Competencias

ario -ICA

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacién y funcionamiento del E<tado Colombiano
. Planes nacional de desarrollo y sectorial

primaria

. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanit
practicas de manufactura y laboratorios.

5. Sistemmas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacién de téunicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de Informacion Geografica

12. Ofimatica

. Gestion de calidad en produccion farmaceutica, binlogico, 251

icole e .ocuidad, material genético e inccuidad en produccion

aria, bioseguridad, irocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas

VI, COMPETENCIAS (

"OMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambioc

L. Aporte tecnico profesional
2. Comunicacion efectiva

3

. Gastion de procedimientas

4. Instrumentacion ce decisiones

V. RE

JUISITOS

Nticleo basico del conocimiento Disciplinas

cadémicas Experiencia

Titulo profesional en |
Agronomica o Agrono

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Matricula o tarjeta pre

Titulo de pos crado er

reglamentados por la |

ecpecializacion en areas relacionadas con
{las funciones de! cargo

{Dieciséis (16) meses de experiencia
\profesional relacionada con las funciones del

argo.

genieria
nia.

5o C
fesional en los casos|
ay.

EQUIVALENCIAS

Nuicleo béasico del conocimiento Disciplinas a

a modalidad de
I
i

cadémicas Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia.

Titulo profesional en ir
Agronomica o Agroncn

Matricula o tarjeta pro
reglameantados porla L

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

|Cargo.
|

1genieria
Va.

resionat en los casos
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Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario -ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION

Nivel Profesional o Nimero de cargos Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo - 2028 ~ erado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa -

Dependencia Donde se ubigue el cargo o

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTE CCION ANIMAL

1Il, PROPOSITC PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de |z dependencia en relacién con la proteccion animal y del estatud
zoosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en e
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FL;NCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién, coniral y evaluacién de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccién animal en armonia con las politicas institucionales v las funciones del Instituto.

2, Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicab!as.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legzal y técnice, con entidudes pablicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger |2 produccion pecuaria del pais de conicrmidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

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

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

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

9. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control zoo:a~'tzrio de acuerdo con la normatividad vy los procadimientos
institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion v socializac ¢n a productores pecuarios sobre normatividad zoosanitaria de
conformidad con normatividad vigente seguin proyecto.

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del prcceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades en especies
pecuarias, insumos vetarinarios y los demds que se le requierar ‘2 conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
12.Presentar los informes que le seanrequeridos en los términos en jue la lay o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

13.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y qua sz 21 acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

981 j

%
¢



Por medio de la cual se modifica el Manuz| Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la plania de personal, del Instituto Colombiano

RESOLUCION No.
2 9 AGD, 2018

=

Agcropecuario —ICA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESFNCIALES

1. Organizacion y funcionamiente del Estado Colombiann

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional samitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumaos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Sector pecuario

[ I -

prima.ia

W Lo~

. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de informacion geografica
13. Ofimaética

. Gestion de calidad en produccion farmaceutica, biologico, ¢©

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacion y validacion de técnicas anaiiticas

ccuariz e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

VI, COMPETENCIAS ¢ GIMPORTAMENTALES

COMUNES

| NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

! 1. Aporte técnico profesional

i 2. Comunicacion efectiva

i 3. Gestion de procedimientos

i 4. Instrumentacion ce decisiones
|

VI, REGUISITOS

Ntcleo basico del conocimiento

Disciplinas zcadémicas Experiencia

Medicina Veterinaria.

i i Gy X % | a y . & $
Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Trece {13) meses de experiencia profesional
o Medicina Veterinana y Zootecnia, relacionada con las funciones del cargo.

|
1
Matricula o tarjata profasional en los casosi
reglamentados por la Ley. '
Titulo de posgrado ¢it \a modalidad de i
especializacién en areas relacionadas con |
las funciones del cargo. 1

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Dicciplinas académirss | £xperiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Viedicina Veterinariz |Treinta y siete (37) meses de experiencia

o Medicina Veterinar.a y Zootecnia. profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos)*"89-

reglamentados por 12 | ey.

982 J




=

'
L
S,

~

RESOLUCION No. () & ()
2 9(AG0. 2019 o

Por medio de ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —-ICA

VANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

|Nivel B Profesional ~Nimero de cargos Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 o i |14

Cardcter del empleo {Carrera Administrative o

Dependencia iDcnde se ubique ei_c_argo S

Jefe inmediato !Quien ejerza la supervision diracta

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrcllar los planes, programas y proyectos de |z dependencia en relacion con la proteccion animal v del estatud
zoosanitario del pais de conformidad con la normatividad, ooliticas v lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en e
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES SSENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacion de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccion animal, en armonia con las politicas institucionales v las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con Ia gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionzales apliczbles.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnice, con entid:des piblicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la produccion pecuaria del pais de confermidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4, Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materizs de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucional=s

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividac -s segin la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la me|n- orestacion de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en 15 dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
confarmidad cen las necesidades institucionales.

8. Participar en la formulacion y validacion de la normatividad.

9. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control zoo<aqitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y socializacion a productores pecuarios sobre normatividad zoosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proczso de vigilancia epidemiologica, de enfermedades en especies
pecuarias, insumes veterinarios y los demds que se le requieran fe confermidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

12.Presentar los informes que le seanrequeridos en los términos en nue g ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

13.Las demds gue le sean asignadas por su jefz inmeciato v que 20 acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.
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Por medio de Ia cual se riiodifica el Manuai Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la plainia de peisonal, del instituto Coiombiano
Agropecuario —I1CA

V. CONOCIMIENTOS 3ASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiente del Estado Colombianc

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitzr.3, biosegundad, inocuidad, residuos, insumos pectarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorins.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

| 4, Sector pecuario

5. Gestion de calidad en produccion farmaceutica, biologica, pecuaria e inocuidad, material genetico e inocuiuad en produccion
primaria

6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

7. Estructura y funciones de la organizacion

8. Estandarizacion y validacion de tecnicas analiticas

9, Epidemiologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de informacion geografica

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | NIVEL JEHARQUICO
1. Aprendizaje continuo i 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 1' 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion el usuario y al ciudadano | 3. Gestion de procedimizntos
4, Compromiso con la organizacion | 4. Instruinentacion ce decisiones
5 i

. Trabajo en equipo i
6. Adaptacion al cambio I

Vii. REQUISITOS

Niicleo basico del conocimiento Cisciplinas académicas } Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Madicina Veteninaria,jTrece (13) meses de experiencia profesional
Medicina Veterinaria v Zcotecnia © (relacionada con las funciones del cargo.

Zootecnia,

sfesional eén los casos
ey. !

Matricula o tar]

reglamentados por |2

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones de! carge.

EQUIVALENCIAS
Nticleo basico del conocimiento Disciplinas académicas I Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina \-’eterina:'ia,' Treinta y siete (37) meses de experiencia
Medicina Velerinaria y Zootecnia o Iprofestonal relaciorada con las funciones del
Zootecnia, [cargn.
Matricula o tarjeta profosional enlos 1’,'.!.5'3‘:;

reglamentados por e Ley.
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Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional - NiUmero de cargos Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado - 4
Cédigo 2028 |Grado i [14

Carécter del empleo Carrera Administrativa s

Dependencia Donde se ubigue el cargo -

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

lIl. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[

. Participar an la formulacion, diserio, organizacidn, ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
Seccional en armonia con las politicas institucionales y Ias funciones del instituto.

. Desarrollar actividades orientadas a Ia normalizacion y aseguram ento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de

la Entidad que sean prestados por la Seccional, de confarmidad con los procedimientos respectivos.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre materias de competencia dr- |2 Seccional y absolver consultas en materia administrativa de
acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida v las politicas institucionales.

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

5. Desarrollar planes de mejoramiento segun observaciones de la¢ Jependencias responsables y de entes de control de acuerdo con la
normatividad aplicable y la instruccion recibida,

6. Efectuar reclamacion a aseguradoras por hurto, pérdida o dafos = bienes de 13 Entidad conforme a la normatividad aplicable.

. Orientar y ejecutar las actividades de caracter financiero e cargo o= la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de

tesoreria, facturacion y cartera segun la instruccion recibida, la nc-matividad y los procedimientos aplicables.

8. Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de Iz Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacion, entre otros, segun la instruccidn recibida, 12 normatividad v los procedimientos aplicables.

9. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacidn qua 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 evaluacion del desarrolio de los programas, proyectos v las actividades propias de la dependencia, de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

12.Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional, le
sean requeridos en los términos en que |a ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

hJ

~

V. CONOCIMIENTOS BE~SICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Metodologias y técnicas de planeacion ptiblica

3. Sistemas de gestion

4, Gestion de proyectos

S. Gestion documental
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6. Contratacion publica

7. Administracién de parsonal
8. Presupuesto publico

9. Normatividad tributaria

10. Valoracion de costos

11. Ofimatica

VI, COMPETENCIA®

OMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadanec
4. Compromiso con la arganizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

| 1. Apoite técnico profasional

| 3. Gesticn de procecimientos

| 4. Instrumentacion de decisiones

2. Comunicacion efe:tiva

Y11, REQUISITOS

Ntcleo basico del conocimiento

cadamicas Experiencia

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

Disciplinas -

Titulo profesicnz! e

|administracion de Em

Administracion Pulii
Financiera, Contadur

Administracion y Finan

Industrial o Derecho.

Matricula o tarjeta profasional en los casos,

reglamentados por la

Titulo de posgrado er
especializacion en &0
ies funciones del car

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

onamia,

nresas, ,
5, Adrainistracion |
publica, |
zas, Ingenieria |
i

1.y,

la medalidad de
relacionadas con |

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesicnal en £

Administracion d2 £,

Administracion Pubhra, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finarizas, Ingenieria

Industrial 0 Deracho.

Matricula o tarjeta pi
reglamentados por s

-conomia, |Treinta y siete (37) meses de experiencia

jresas, profesional relacionada con las funciones del
cargo.

sfasional ¢n los casos

Ly |

eV
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel o Profesional ~~~ Mimerode cargos Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado S
Ccodigo 2028 |Grado |14

Cardcter del empleo
Dependencia
Jefe inmediato

Carrera Administrativa
Donde se ubique el cargo »
|Quien ejerza la supervision directa

ii. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar actividades de formulacion, prevencion, conservacion, seguimiento y control de procesos y procedimientoq
asociados a los recursos naturales y el medio ambiente de confermidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Institutg
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar actividades de socializacidon de normas ambientales vigantes aplicables al instituto v hacer seguimiento de las actividades
relacionadas con la preservacion de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente

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

3. Hacer seguimiento al desempefio ambiental en las deperdencias ¢
papely el cumplimiento de recomendaciones técnicas para la pro

de conformidad con la competencia y normatividad aplicable.

4. Brindar acompafiamiento y asesoria en asuntos ambientales 2

propias de los programas, planes y proyectos misiona'es lo requicr

5. Realizar estudios e investigaciones relacionadas al area de dese

6. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos e

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y gque ses

o1 ICA respecto al uso racional de los recursos energéticos, agua,
:ervacicn y cuidado del medio ambiente v los recursos naturales,

is diferentes areas, en los casos que el desarrollo de actividades
an,

"nene aue sean asignadas por el jefe inmediato.
i nue la ley o los procedimientos institucionales indiquen.

nacordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento de! Estado Colombiana

. Ofimatica

[ Y

. Funciones del Instituto Colombiane Agropecuario ICA

. Normatividad Ambiental nacional y tratados internacionales er mzteria amhiental suscritos y adootados por Colombia.
. Sistemas Integrados de Gestion 1SO 14001, 1SO 9001, NCT-GP 1000., O5HAS 18000.

VI, COMPETENCIAS CCVIPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo i
. Orientacion a resultades

. Orientacicn al usuario y al ciudadano

2 W oM

. Compromiso con la organizacion

2. Comunicacion efectiva

1 Instrumentacion de decisiones

. Lporte técnico profesional

Gestion de procedimientos
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5. Trabajo en equipo i
|
|

6. Adaptacian al cambio

Vii. REQUISITOS

Nucleo basico del conccimiento Disciplinas académicas | Expariencia
ingenieria ambientai, Administracion, Titulo profesional en irzenieria Ambiental,|Trece (13) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Administracion Ambicntal o tngen relacionada con las funciones del cargo.

Agrogcologica.

Matricula o tarjeta profesional en los cascs

" . |
reglamentadns por |2 Ley. |
Titulo de posgrado e |3 modalidad de 1
especializacion areas 12lacionadas con las |
funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Discinlinas 2cadémicas ! Experiencia

Ingenieria ambiental, Administracion, Titulo profesional en ingenieria D.ur.mentai,i”{reinia y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Agriccla. Administracién Ambizntal o Ing2nieria |profesional relacionada con las funciones del
Agroecologiza. fcargo.

reglamentados por la Ley.

Matricula o tarjeta ¢ ofesional en los -.:asosi
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel o Profesional ___ Ntmero de cargos _ Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesmnal Esr]ﬂc'l \IJzadr‘

sy
Cédigo 2028 |Grado 114

Cardacter del empleo Carrera a{_jministrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de |2 d=pendencia en relacion con la proteccion vegetal y del estatui
fitosanitario del pais de conformidad con la nermatividad, politicas v lineramientos del instituto Colombiano Agropecuario ICAen e
ambito seccional.

V. DESCRIPCIQN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, conticl y evaluacion de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccion vegetal, en armonia con las politicas instizucionales y 1as funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicada, en temas relacionades con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidudes publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la produccion agricola del pais de conformidad co. la normatividad v procedimientos aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias ¢e competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, |2 orientacién recibida y las politicas institucional=s

15 segun [o designacion recibida y los procedimientos aplicables.

ol +

5. Administrar el dezarrollo de los programas, proyectos y actividade

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

7. Proyectar, desarroliar vy recomendar las acciones necesarias en |2 dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de

conformidad con las necesidades institucionales.

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

institucionales.

conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran

9. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control fitoss

10.Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacicn v socializz-

11.Desarrollar actividades de toma de muestras pronias del proceso

12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términcs en 2

13.Las demads gue e sean asignadas por su jefe inmeadiato y que szan

vitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
won a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
devigilancia enidemiologica, de enfermedades, plagas de cultivos,

Jalaley olos procedimientos institucionales indiquen y obliguen,

scordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeno.

X
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V. CONOCIIAENTOS _'-.%FiSICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento cel Estado Colombiano

2. Planes nacional de desarrolio y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmaceutica, biclégico, ¢ icola e inocuidarl material genetico e inccuidad en produccion

primaria

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

. Sistemas ue aseguramiento de calidad e inocuidad agriccia

. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacion y validacion de tecnicas analiticas

. Epidemiclogia

. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de Informacion Geografica

12. Ofimatica

Lo~

COMUNES : ) NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo *LE 1. Aport= técnico nrefesional
2. Orientacion a resultados | 2. Comunicacicn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano i 3. Gestid. de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion ' 4. Instruineiacion de decisiones
5. Trabajo en equipo H
6. Adaptacion al cambio :
VIL. R GUISITOS
Nacleo bésico del conocimiento Disciplinas 2-adémicas J' Experiencia
ingenieria Agronomica, Agronomiia. Titulo profesional en ngenicria ;Treua (13) meses de experiencia profesional
Agronomica o Agrononia. jrelacionada con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta proasional en los cascs;
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgracdo £n ‘1 modatidad de
especislizacion en ireos relucionadas con
las funciores del cary ]
EQUIVALENTIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas scadémicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Treinta y sicte (37) meses de experiencia
Agronomica o Agronoimia. iprofesional relacionada con iasfunciones del
icargo.
Matricula o tarjeta prufesional en los casos
reglamentados por | Lay.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nimero de cargos Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado B
codigo 2028 ~erado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia {Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacian, ejecucicn y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional
en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de |as funciones del instituto Colombiano Agropecuario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diserio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en
materia de proteccion vegetal, en armonia con lzs politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el
proposito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su drea de desempeno.

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

4. Coordinar, participar y consolidar los informes requerides por |5 Gerancia Seccional, demds dependencias del Instituto y las
entidades publicas, con base en las instrucciones raciliidas, las ~urnas técnicas v las normas vigentes que rigen la materia.

5. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en |05 cuales se= =signada y autorizada su participacion o intervencion de acuerdo
con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y 1as actividades propias de su érea de desemperio.

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

8. Las demas funciones asignadas per la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Plan Sectorial

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funciones <~ '2 organizacion
5. Estandarizacion y validacion de técnicas analitica

6. Metodologia e investigacion en disefio de proyectos

7. Ofimética
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo i L. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados | 2. Comunicacion efeztiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano | 2. Gestion de procegimientos
4. Compromiso con la organizacion l 1. Instrumentacion ce decisiones
5. Trabajo en equipo '

6. Adaptacion al cambio

Vil REQUISITOS

T

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas ccacémicas J Experiencia
Ingenieria Agronomica, Agronomia, Titulo profesicnal en (ngeniena ;iTre{'e {13) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Agronomica, Agrenciiia 0 ingenieria |relacionada con las funciones del cargo.
Agricola. |

|

.i
Matricula ¢ tarjeta piofesional en los casos
reglamentados por (3 Ley. |

Titulo de posgrado ¢ 113 modalidad de |
especizlizacion er @ eas relacionadas con
las funciones del caipe.

EQUIVALENCIAS

Nticleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agronémicd, Agronainia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. Cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nimearo de cargos Cuarenta y Siete (47)
Denominacion del empleo Profesional Espacializado ____ B

Ccédigo 2028 [rado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa .

Dependencia Donde se ubigue elcargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUINCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1il. PROPGSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar lcs planes, piogramas y proyectos de |2 dzpendencia en relacidn con la proteccion vegetal vy del estatus
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politiczs v lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA ene
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefo, organizacién, ejecucion, canirol y evaluacion de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccién vegetal, en armonia con las politicas instiucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas r2lacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades ~iblicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais, segin la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

4. Estudiar, evaiuar y elaborar conceptos sohre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionalzs,

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividaces segin la designacidn recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la me o~ orestacion de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

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

8. Participar en la formuiacién y validacién de la normatividad del drea de desempefio de acuerdo con su competencia y los
procedimientos institucionales aplicables.

9. Presentar los informes que le sean requeridos en los términes en cue la ley o los procedimientos institucionalas indiguen y obliguen.
10.Las demas qua le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS 8A51COS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcicnamiento del Estado Colombiano )

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccidn farmacéutica, biologico, agritcla e inocuidad, material genético e inccuidad en produccion
primaria

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

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad 2griccla

993




RESOLLUCION No.

T
8 r | | ]
1 B

050

b Iae0, 2019

Por medio de la cual se modifica el Mant
Laborales para los empieos de la ple
AGropec

a

/2| Especifico de Funcionies y Competencias

I

A

je personal, del Instituto Colombiano

sario ~ICA

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas
8. Epidemiclogia

9, Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistermnas de Informacicn Geografica

12, Ofimatica

VI, COMPLTENCIAL

COMUNES

LOMPORTAMENTALES

MIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3

e

!

1. Aperte

1. Instrumentacion ce decisiones

técnico profesiunal
. Comunicacion efectiva

. Gestion de procecimientos

Vil REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimierto

Disciplings académicas

Experiencia

Titulo prof

e e TR
Agrondmica o Azic

ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

reglamentados por |2

Ttulo de posgrado ¢

Matricula o tarjeta grofesionai en los casos)

le

1 la modandad ce
especializacién en ar=a5 relacionadas con
las funcicnes dei cargo,

‘Diez {10} meses de experiencia profesional
[relacionada con fas funciones del cargo.
1

i

y. !
|
]

EQUIVALENCIAS

Nticleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Titulo profesional en
Agronomica o Agrone

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

Matricula o turjeta
reglamentados por la L

reg

mud.

sfasional enlos casos

e

enieria Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionads con las funciones del
lcargo.

y-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ' Ndmero de cargos Cuarenta y Siete (47)
Denominacion del empleo Profesional Especializade -

Codigo 2028 erado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa B

Dependencia Donde se ubique el cargo -

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision cirecta

1l AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PIRFIL DE PROTECCION ANIMAL
I1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectes de la dependencia en relacion con la proteccidn animal y del estatus sanitario del pais def
conformidad con la normatividad, politicas y lineamicntos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el &mbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la formulacion, seguimiente, evaluacion y ejeéu:ic‘:n de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto

y mision institucionales,

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

3. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria dal pais en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procadimizntos aplicables.

4, Participar en la formulacién y validacion de la normativicad dal drea de desempefo de acuerdo con su competencia y los
procedimientos institucionales aplicablas.

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

6. Absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

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

8. Participar en la implementacidn y el mantenimiente de los Sistemas de gestien adoptados por la Subgerencia, con base en los
requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos,

9. Presentar los informes que |2 sean requerides en los términos en quz la ley o Ios procedimientos institucionales indiguen y obliguen.,

10.Las demds que e sean asignadas por su jefe inmediato y que s2an acordes con la naturaleza del cargo vy el drea de desempefio.

V. CONOCIVIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiane

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 dz calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria
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8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geografica
12. Ofimatica

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacion de técnicas araliticas

VI, COMPETENCIAS COMPOR TAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadanc
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2 Comunicacion efectiva
L, Gestitn de procecimiantos

. Instrumentacion ce decisior s

Lid

Vil REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplings = -adémicas ] Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titule profesionz! e Medicing Vaterinaria, \Diez (10) mases de experiencia profesional
Medicina Veterinaria v Zootecnia o ';relacionada con las funciones del cargo.
Zootecnia. |['

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentado

s modalidad de i
s relacionadas con

Titwlo de posgrado e
espacializacion en ar
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo béasico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en /Jadicina Veterinaria, [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Medicina Vaterinaria y Zootecnia o profesionzl relacionada con las funciones del
Zootecnia.

cargo.

Matricula o tarjete profesicnal en los casos
reglamentados por 3 Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Cuarenta y Siete (47)

Nivel L Profesional ___ Nimerodecargos
Denominacién del empleo !Prcfesicnal Especializado o
Codigo |2028 _ |arado

Caracter del empleo

113

|Carrera Administrativa

Dependencia

!Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato

|Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion animal y del estatus sanitario del pais d¢f
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Institute Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimigntos vy lineamientos institucionales aplicables.

3. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria dal pais en coordinacion can entidades publicas o privadas, nacionales e
internacicnales, de conformidad con la normatividad y procedirnientos aplicables.

4. Participar en la formulacion y validacion de la normatividad del drea de desempeno de acuerdo con su competencia y los
procedimientos institucionales aplicables.

5. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, an el
marco de la gestidn integral conforme a la normatividad y los nrocedimientos institucionales.

6. Absolver consultas de acuerde con la normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

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

8. Participar en la implementacion vy el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con base en los
requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
9. Presentar los informes que le sean requeridos an los términos en quz |2 ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Planes naciona! de desarrollo y sectorial

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

primaria
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5. Sistemas de aseguramienio de caiidad e inocuidad pecuaria
6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacion de técnicas anzaliticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10, Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geografica
| 12. Ofimatica

VL. COMPEVENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - ] NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadanc 3. Gestion de procecimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrunentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio |
Vi!_. REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas zcadémicas | Experiencia

Medicina Veterinaria.

a

Titulo profesiona’ en "ieu
o Medicina Veteriraria

uicina Vaterinaria (Diez {10) meses de experiencia profesional
1
y Zootecnia, Irelacionada con las funciones del cargo.

Matricula o terjeta profesional en los casos|

reglamentanos por (a Ley. 1

]
Titulo de posgrado en |z modalidai de |
especializacién en areas relacionadas con |
ias funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinar 2zadémicas | Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en iViedicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Cargo.

Miatricula o tarjeta profesional en les casos
reglamentados por ia Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel . Profesional Nidmero de cargos ~ Cuarenta y Siete {47)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ) ~ |erado 13

Cardcter del empleo Carrera Administrativa o

Dependencia Donde se ubique el cargo B -

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional,
en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.
IV. DESCRIPCION DE FU!’\:CIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucidn v control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en
materia de proteccion vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestidn institucional, con el
proposito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su drea de desempedio.

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

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

5. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignsda y autorizada su participacién o intervencion de acuerdo

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediate.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos vy las actividades propias de su drea de desempeno.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo
a las normas institucionales.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estade Colombiano

2. Plan Sectorial

3. Plan Nacional de Desarrolio

4, Normas de sistema de gestion de calidad Estructura v funciones d= !2 organizacion
5. Estandarizacion y validacion de técnicas analitica

6. Metodolegia e investigacion en disefio de proyectos

7. Ofimatica
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
—r

COMUNES ! NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo ! 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados l' 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano E 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la erganizacion | 4. Instruriientacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio

Vil REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas :cadémicas I Experiencia
’ i . ' " g i\ ‘ ! . > . - .
Ingenieria Agronomica, Agronomia, Titulo profesicna’ en Ingenieria |Diez {10} mases de expariencia profesional
Ingenieria Agricola. Agronomica, Agronomia o Ingenieria [relu:ionada con las funciones del cargo.
Azricola.

Matricula o tarjeta profesicnal en los casos

reglementados por iz

Titulo de pos; - la modalidad de
especializacion as relacionadas con
las funcicnes del carge.

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronomica, Agronomia, Tituio pro‘esional en Ingenieria Treintz y cuatro (34) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agronomica, Agronemia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. cargo,

Matricuia o tarjeta profesional en los casos
reglameaniados par |2 Ley.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Diez (10) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Agronomica, Agronomia o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.
Agricola.

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

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

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agronomica, Agronomia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Cuarenta y Siete (47)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 13
Caréacter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la epidemiologia, vigilancia fitosanitari
de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario forestal, y expedicion de remisiones d
movilizacion de Productos de transformacién primaria, provenientes de los cultivos forestales registrados, de conformidad a |
normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la epidemiologia y vigilancia

fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

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

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

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

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

6. Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines comerciales y expedicion
de Remisiones de Movilizacién de productos de transformacién primaria que se desarrollen en dependencia.

7. Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizacién que permitan generar
las Estadisticas de Registro y Expedicién de Remisiones de Movilizacion de los cultivos forestales y Sistemas Agroforestales, con fines
comerciales que sean requeridos.

8. Apovyar la elaboracion y actualizacién de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas Agroforestales, con fines comerciales
registrados en el ICA.

9. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los Mapas de Diagnostica Fitosanitario Preliminar de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.

10.Apoyar la participacion del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de acuerdo a las
directrices de la dependencia.

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

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 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 drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Planes sectorial y nacional de desarrollo
3. Silvicultura de plantaciones Forestales
4. Inventario Forestal
5. Sanidad Forestal
6. Sistemas de Informacidn geogréfica
7. Gestion de proyectos
8. Sistemas de gestion
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica o Agronomia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con el drea de
desempefio.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica o Agronomia.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nuamero de cargos Ciento Cinco (105)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado [12

Caridcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
AREA PROTECCION ANIMAL
I1l. PROPGOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de los planes y programas de Proteccion Animal

en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en
materia de proteccion animal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional con el
proposito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores précticas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su drea de desempefio.

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

desempefio.
4, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Gerencia Seccional dentro de su drea de desempefio y
absolver consultas de acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato y las politicas institucionales.
5. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demds dependencias del Instituto y las
entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.
6. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacion o intervencién de acuerdo
con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.
7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su drea de desempefio.
8. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo
a la normatividad legal vigente.
10.Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Gerencia Seccional y
preparar los informes respectivos de acuerdo con las orientaciones recibidas, en su area de desemperio.
11.Preparar y presentar informes sobre las gestiones adelantadas para el desarrollo de las acciones propias del drea con miras a que
la Alta Direccion pueda realizar labores de seguimiento a las gestiones realizadas en estos temas.
12.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Sectorial
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. Plan Nacional de Desarrollo

W oo o~ BN

. Normas de sistema de gestion de calidad

. Politicas, planes y programas nacionales e internacionales sanitarios
. Normas nacionales en materia de insumos pecuarios

. Legislacion sobre insumos pecuarios y su actualizacion

. Normatividad sobre funciones del ICA y manual de autorizacién de servicios de insumos pecuarios

- Plan de desarrollo del ICA, Sistema de proyectos del ICA, resolucién de insumos pecuarios y disefio y evaluacion de proyectos.
- Sistema de aseguramiento de calidad para productores de insumos pecuarios

10. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas
11. Realizacion, interpretacion y andlisis de pruebas de control de calidad de insumos pecuarios en campo
12. Metodologia e investigacidn en disefio de proyectos

13. Conocimientos generales de hardware software y equipos de centros de computo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacién efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenierias.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Ingenieria Pesquera.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenierias.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Ingenieria Pesquera.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 12

Caréacter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE 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 e
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacién de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccion vegetal en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

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

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

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

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

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

7. Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacién y socializacién a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

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

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

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

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

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

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

6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de Informacidn Geogréfica
12. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, 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
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo 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.

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

1006




ICA+

RESOLUCION No. \
| 4 ( ) m

Por medio de la cual se modifica el Manual Eébécifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL ADMINISTRATIVO

1il. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacidn, 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.

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

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

4. 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.

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

6. 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.

7. Orientar y ejecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacion, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

8. Hacer seguimiento a la gestién misional orientado a la consolidacién de la informacion que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

9. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiguen y obliguen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion
4. Gestion de proyectos

S. Contratacidn publica
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6. Administracién de personal
7. Presupuesto publico

8. Normatividad tributaria

9. Valoracion de costos

10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS

Nicleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Economia, Administracion, Contaduria
Publica Ingenieria Industrial, Derecho.

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

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Niucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Economia, Administracion, Contaduria
Publica Ingenieria Industrial, Derecho.

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

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

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

1008




ICA™¥

7

RESOLUCIONNo. U D
a-( ) 7014
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ciento Cinco (105)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

codigo 2028 |Grado [12

Carécter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion animal y del estatus sanitario, vigilancial
en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria de conformidad con su profesién, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

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

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccién primaria de alimentos.
. Estructura y funciones de la organizacion

. Sistemas de informacion geografica

o B W

. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

VI, REQUISITOS

Niucleo bésico 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 dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nimero de cargos Ciento Cinco (105)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado 12

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apovyar la formulacién, seguimiento, evaluacién y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y misién institucionales.
2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

4, Sector pecuario

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

6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
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7. Estructura y funciones de la organizacion

8. Estandarizacién y validacidn de técnicas analiticas

9. Epidemiologia

10. Gestidn de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de informacidn geografica
13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

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

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

EQUIVALENCIAS

Niicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nimero de cargos Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 11

Caricter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional, en cumplimiento dg
la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacidn y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por |a Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.

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

3. 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.

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

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

6. Orientar y ejecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacion, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Hacer seguimiento a la gestién misional orientado a la consolidacién de la informacion que sirvan, como insumo para el proceso de
toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

8. 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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion

4. Ofimatica

5. Contratacion publica
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. Administracion de personal
. Presupuesto publico
. Normatividad tributaria

W o m o~

. Valoracion de costos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

LA TR B = T

. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Niicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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.

Seis (6) meses de Experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1il. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia ery
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la

gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

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

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacién, cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiguen.
6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizaciéon y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccién primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
5. Sistemas de informacion geografica
6. Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
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4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

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.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo bésico 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 areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Seis (6) meses de Experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 3

Caréacter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de |3 dependencia en relacion con la proteccion animal y del estatus sanitario del pais, dev
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el 4mbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la formulacién, seguimiento, evaluacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y mision institucionales.
2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.
3. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en
el marco de la gestion integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

[y

4. Organizar y actualizar el estatus sanitario de las especies pecuarias mediante la vigilancia, manitoreo y diagnéstico de enfermedades
de acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

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

6. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

o~

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

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

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

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

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
5. Estructura y funciones de la organizacion

6. Estandarizacion y validacién de técnicas analiticas

7. Epidemiologia
8
9

L

w

. Sistemas productivos pecuarios
. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geografica

11. Ofimatica

1017J




ICA’®

7

RESOLUCION No.
Fel =
) a)

M1
Vi

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano

Agropecuario —ICA

~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Niicleo bésico 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.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico 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
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Seis (6) meses de Experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
11l PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del pais
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacién en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

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

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia, absolver consultas y brindar asistencia
técnica para el desarrollo de investigaciones juridicas y conceptos técnicos de acuerdo con la normatividad, la orientacion recibida y
las politicas institucionales.

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

6. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

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

9. Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagnostico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

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

11.Participar en eventos institucionales de transferencia de tecnologia y de conacimiento, de conformidad con los lineamientos vy,
procedimientos institucionales.

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

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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacioén y funcionamiento del Estado Colombiano
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2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

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

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacidon y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas productivos agricolas

e s s I = T ¥, I

. Sistemas de gestion
10. Sistemas de Informacidn Geogréfica
11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nicleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica y Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agronémica o Agronomia.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica y 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 dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Seis (6) meses de Experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Namero de cargos Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 [Grado 11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

4. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demds dependencias del Instituto y las
S. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacion o intervencion de acuerdo

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su érea de desempefio.
7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo

8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

materia de proteccion vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

propésito de conacer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su drea de desempefio.

proteger la produccién del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su area de
desempefio.

entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

a las normas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ o W B W R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Plan Sectorial

. Plan Nacional de Desarrollo

. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacién y validacion de técnicas analitica

. Metodologia e investigacion en disefio de proyectos

. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |a organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestion de proced
4. Instrumentacion d

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

imientos

e decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agronémica o Ingenieria
Agricola.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agronémica o Ingenieria
Agricola.

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.

Seis (6) meses de Experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado 10
Carécter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades arientadas a la normalizacién y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de

la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.
2. Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la Seccional y absolver consultas en materia administrativa de acuerdo

con la normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

3. Ejecutar los planes de contratacién de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

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

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

6. 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 instrucciédn recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Orientar y ejecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestién del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacion, entre otros

8. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacién que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

9, Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion

4. Gestion documental

5. Ofimética
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6. Contratacion publica

7. Administracidn de personal
8. Presupuesto publico

9. Normatividad tributaria

10. Valoracion de costos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracidn, Contaduria Titulo profesional en Economia, Veintisiete (27) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracion de Empresas, profesional relacionada con las funciones del

Administracién Publica, Administracion cargo.
Financiera, Contaduria Publica,
Administracién y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economia, Tres (03) meses de experiencia profesional
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracién de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Administracién Pablica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Ndamero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado [10

Carécter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1. PROPGOSITO PRINCIPAL

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

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

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

3. Verificar el cumplimiento de la normatividad sanitaria, de la inocuidad en la produccion primaria y del proceso sancionatorio por
incumplimiento, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacion y socializacion a productores pecuarios sobre normatividad sanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

5. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades, insumos pecuarios
v los demés que se le requieran, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Expedir las licencias sanitarias y presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, biolégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

4, Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

5. Estructura y funciones de la organizacion

6. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

7. Epidemiologia

8. Sistemas productivos pecuarios
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9. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geogréfica
11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacién efectiva
3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

VIl. 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 |a ley.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico 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
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacidn del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme al perfil profesional, 1a normatividad y los procedimientos institucionales.

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

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacién, cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacion con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccion primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

y pecuarias.
3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccion primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
5. Sistemas de informacion geografica
6. Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |a organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS

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.

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

EQUIVALENCIAS

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.

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

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado 10

Cardacter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidn vegetal y del estatus fitosanitario del paig
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacién y documentacién en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

3. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacién de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

5. Verificar y recibir documentacién para la obtencidn de registros y elaborarlos de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria para detectar nuevos episodios de plagas o incrementos esporadicos de poblaciones
endémicas y mantener actualizado el estatus fitosanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

7. Expedir licencias forestales de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar supervision, vigilancia y control de cuitivos agricolas y demas elementos objeto de inspeccidn para el cumplimiento de la
normatividad vigente en el area de sanidad vegetal, epidemiologia e insumos agricolas, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

9, Evaluar, ejecutar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en el drea de
seguimiento, vigilancia y control fitosanitario.

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

11.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

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

13.Verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria, de la inocuidad en la produccién primaria y del proceso sancionatorio por
incumplimiento, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

14. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que |a ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
15.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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\.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

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

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

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacidn

. Estandarizacion y validacién de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

10. Sistemas de Informacion Geografica

11. Ofimatica

W e~ oy W0

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Veintisiete (27) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Tres (03) meses de experiencia profesional
Agrondmica o Agronomia. relacionada con las funciones del cargo.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado l10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
I1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paig
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacion en temas relacionados con la gestidn
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

3. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

5. Verificar y recibir documentacion para la obtencion de registros y elaborarlos de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria para detectar nuevos episodios de plagas o incrementos esporédicos de poblaciones
endémicas y mantener actualizado el estatus fitosanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

7. Expedir licencias forestales de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar supervision, vigilancia y control de cultivos agricolas y demds elementos objeto de inspeccidn para el cumplimiento de la
normatividad vigente en el drea de sanidad vegetal, epidemiologia e insumos agricolas, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

9. Evaluar, ejecutar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en el area de
seguimiento, vigilancia y control fitosanitario.

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

11.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagnostico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

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

13.Verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria, de la inocuidad en la produccién primaria y del proceso sancionatorio por
incumplimiento, de conformidad con la normatividad y 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 desempenio.

\ 1031 )




ICA™#

- )

RESOLUCIONNo. () 50 U
( ) "; Q Arn 2N10

|
11
Ju, £l

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

J I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
. Planes nacional de desarrollo y sectorial

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

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

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola.
. Estructura y funciones de la organizacion.

. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia.

. Sistemas de gestion.

10. Sistemas de Informacion Geogréfica.

11. Ofimaética.

W o o~ ohoun

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados
3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4. Compromiso con la organizacion

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacién efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria
Agronomica, Agronomia o Biologia.

Ingenieria Agrondmica, Agronomia o
Biologia.

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

, . , cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos &

reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS

Nticleo bdsico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia o
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

Tres (03) meses de 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
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Namero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacidn del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el

. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto y las
. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacion o intervencion de acuerdo

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su area de desempenio.
7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el dreade desempefio del cargo.

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

propésito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su area de desempefio.

proteger la produccién del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su drea de
desempefio.

entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

a las normas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- U B W N

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Plan Sectorial

. Plan Nacional de Desarrollo

. Normas de sistema de gestidn de calidad Estructura y funciones de la organizacién
. Estandarizacion y validacion de técnicas analitica

. Metodologia e investigacion en disefio de proyectos

. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondémica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica o Ingenieria
Agricola.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica o Ingenieria
Agricola.

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.

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.




ICA’¥

RESOLUCIONNo. 1) 5 (0 /5 I

() ] _?\ij’s_i_ 2019

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044 |Grado 10

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la epidemiologia, vigilancia fitosanitaria

de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario forestal, y expedicion de remisiones d
movilizacion de Productos de transformacion primaria, provenientes de los cultivos forestales registrados, de conformidad a |
normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines comerciales y expedicion
de Remisiones de Movilizacién de productos de transformacién primaria que se desarrollen en dependencia.

7. Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizacién que permitan generar
las Estadisticas de Registro y Expedicion de Remisiones de Movilizacién de los cultivos forestales y Sistemas Agroforestales, con ﬁnesﬂ
comerciales que sean requeridos.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas Agroforestales, con fines comerciales
registrados en el ICA.

9. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los Mapas de Diagnostico Fitosanitario Preliminar de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.

10.Apovar la participacion del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de acuerdo a las
directrices de la dependencia.

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

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

13.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen
14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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\.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes sectorial y nacional de desarrollo

3. Silvicultura de plantaciones Forestales

4. Inventario Forestal

5. Sanidad Forestal

6. Sistemas de Informacidn geogréfica

7. Gestion de proyectos

8. Sistemas de gestion

9. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS
Nicleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Forestal, |Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria Forestal. Ingenieria Agrondmica o Agronomia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIAS
Nicleo bdsico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Forestal, |Tres (03) meses de experiencia profesional
Ingenieria Forestal. Ingenieria Agronomica o Agronomia. 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 relacionada con el érea de
desempefio.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

codigo 2044 [Grado 09

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Realizar las actividades pertinentes en relacion con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccién primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
5. Sistemas de informacion geografica
6. Ofimatica
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacidn efectiva
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo bésico del conacimiento

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 dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

No requiere experiencia




ICA™®

a2 RESOLUCION No. U DU U 40 L )
()< 9 AGD. 2018
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —=ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

codigo 2044 [Grado 09

Caréacter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
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.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. 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.

2. Ejecutar los planes de contratacion de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

3. Desarrollar planes de mejoramiento segln observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con
la normatividad aplicable y la instruccidn recibida.

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

5. Ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de tesoreria,
facturacién y cartera seguUn la instruccidn recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

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

7. Participar en las actividades de seguimiento a la gestién misional orientado a la consolidacion de la informacion que sirva como
insumo para el proceso de toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

8. 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.

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

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planeacion
3. Sistemas de gestion
4. Gestion documental

S. Ofimatica

6. Contratacion publica
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7. Administracion de personal
8. Presupuesto publico

9. Normatividad tributaria

10. Valoracién de costos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Niicleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Nimero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado |09
Cardcter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacién y documentacidn en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

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

3. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Realizar la supervision de pruebas de eficacia de acuerdo con las disposiciones de la dependencia y los procedimientos
institucionales.

5. Realizar el seguimiento, comprobacion, registro y control de las personas naturales o juridicas dedicadas a la comercializacion de
insumos pecuarios, semillas de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Expedir las licencias sanitarias y presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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

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

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia

[ RV RS

Sistemas productivos pecuarios
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9. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacidn geografica
11. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en efuipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nicleo bdsico 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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Niicleo 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
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nuimero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044 |Grado 09

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidn vegetal y del estatus fitosanitario del paig
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacién y documentacién en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

3. Elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la
orientacidn recibida y las politicas institucionales.

4, Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

5. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacién de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

7. Realizar el seguimiento, comprobacidn, registro y control de las personas naturales o juridicas dedicadas a la comercializacion de
insumos agricolas, semillas de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar la supervision de pruebas de eficacia de acuerdo con las disposiciones de la dependencia y los procedimientos
institucionales.

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

V. 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 produccion
primaria
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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. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Sistemas de gestidn

10. Sistemas de Informacidn Geogréfica

11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia

Agrondmica o Agronomia.

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacién del empleo |Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado 09

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1Il, PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacién y documentacién en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

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

3. Elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la
orientacién recibida y las politicas institucionales.

4, Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

5. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

7. Realizar el seguimiento, comprobacién, registro y control de las personas naturales o juridicas dedicadas a la comercializacion de
insumos agricolas, semillas de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar la supervision de pruebas de eficacia de acuerdo con las disposiciones de la dependencia y los procedimientos
institucionales.

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

10.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria
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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. Estandarizacion y validacidon de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Sistemas de gestion

10. Sistemas de Informacién Geografica

11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Biologia. Titulo profesional en Biologia. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos|cargo.
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Biologia. Titulo profesional en Biologia. No requiere experiencia

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 08

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO - JURIDICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades y atender asuntos de cardcter juridico de la seccional para la adecuada gestion de los mismos, de conformidad
con los lineamientos constitucionales, legales, normativos e institucionales y los procedimientos aplicables.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Vigilar los procesos judiciales que cursan en la jurisdiccion, de conformidad con las instrucciones recibidas del nivel central y los
procedimientos aplicables.

2. Proyectar, con apoyo de las diferentes dreas, las respuestas a derechos de peticidn y demas requerimientos que se presenten ante
la Gerencia Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Impulsar las actuaciones que se adelanten en la Seccional en el marco del proceso administrativo sancionatorio en primera
instancia, las notificaciones y la remisién de expedientes al nivel central de conformidad con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, con asistencia del drea técnica correspondiente, los autos, requerimientos, oficios, resoluciones y demads documentos
requeridos dentro del proceso administrativo sancionatorio y sobre medidas sanitarias, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Brindar asesoria en los asuntos juridicos de contratacion estatal y los demds de competencia de la Entidad de conformidad con los
requerimientos de los usuarios internos y externos, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Enviar a la Oficina Asesora Juridica las copias y documentos relacionados con acciones judiciales interpuestas contra la entidad, de
conformidad con la instruccion recibida.

7. Dar visto bueno a las resoluciones preparadas por las dreas técnicas, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

8. Apoyar al nivel central y a la Gerencia Seccional, en las situaciones que se presenten con los bienes del Instituto localizados en su
jurisdiccion, con los contratos de comodato o arrendamiento en los que sea parte el Instituto y las demds situaciones sobre las que
se le requiera de conformidad con la instruccién recibida al respecto.

9. Presentar los informes periddicos a la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los procesos, los resultados de las visitas efectuadas
y los demas que le sean solicitados de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Estatuto de administracion publica
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4. Codigo contencioso administrativo

5. Codigo de procedimiento civil

6. Marco juridico institucional

7. Codigo de comercio

8. Contratacion estatal

9. Estatuto tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos
11. Normas de conciliacion extrajudicial

12. Codigo disciplinario unico

13. Estatuto anticorrupcion

14. Ley Antitramites

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
S. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS
Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Derecho. Titulo profesional en Derecho. Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho. Titulo profesional en Derecho. No requiere experiencia

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en adreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Treinta y Siete (37)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 08

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1il. PROPGSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en

el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Promover y verificar el cumplimiento de la normatividad sanitaria de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Prevenir, controlar y erradicar las enfermedades mediante el monitoreo de la sanidad animal y demas de acuerdo con la
normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

4. Absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.
5. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.
3. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria
. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estructura y funciones de la organizacion

4
5
6. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas
7. Epidemiologia

8. Sistemas productivos pecuarios

9, Sistemas de gestion

10. Sistemas de informacién geogriéfica

11. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo bdsico 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.

Veintiun (21) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Treinta y Siete (37)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado |08

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos

. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacién, cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
. Realizar las actividades pertinentes en relacién con |a base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
. presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo

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

Realizar las actividades, acciones y procesas misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco dela
gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

en la produccién primaria en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

indiquen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.
3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccién primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
5. Sistemas de informacion geografica
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
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3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

4, Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo bésico 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.

Veintilin (21) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

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.

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Treinta y Siete (37)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 08

Cardacter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segun la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

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

3. Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacién recibida y los
procedimientos aplicables.

4, Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problemdtica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

6. Proyectar resoluciones de conformidad con la competencia, asignacion recibida y normatividad aplicable.

7. Programar anualmente consejos asesores y técnicos de acuerdo con los programas a su cargo, la planeacion y los procedimientos
institucionales.

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

9, Promover y verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

10.Prevenir, controlar y erradicar las plagas y enfermedades mediante el monitoreo de la sanidad de los cultivos y demds de acuerdo
con la normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

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

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria
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3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

a
5
6
7. Epidemiologia
8. Sistemas de gestion
9

. Sistemas de Informacion Geogréfica

10. Ofimdtica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidon de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Veintidn (21) meses de experiencia profesional
Agronomica o Agronomia. relacionada con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Agrondmica o Agronomia.

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado |08

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais.

2. 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.

3. Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades

4, Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problematica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

6. Proyectar resoluciones de conformidad con la competencia, asignacion recibida y normatividad aplicable.

7. Programar anualmente consejos asesores y técnicos de acuerdo con los programas a su cargo, la planeacidn y los procedimientos
institucionales.

8. Realizar el seguimiento, inspeccion, vigilancia y control fitosanitario.
9. Promover y verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.
10.Prevenir, controlar y erradicar las plagas y enfermedades mediante el monitoreo de la sanidad de los cultivos y demds de acuerdo
con la normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

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

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
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5. Estructura y funciones de la organizacion

6. Estandarizacion y validacién de técnicas analiticas
7. Epidemiologia

8. Sistemas de gestion

9. Sistemas de Informacion Geogréfica

10. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Niicleo bdsico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Veintiun (21) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agroindustrial. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agroindustrial.

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

EQUIVALENCIAS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Ingenieria Agroindustrial. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria

Agroindustrial.

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Namero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado 07

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

IIl. PROPGOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en actividades orientadas a la normalizacién y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo
2. Apoyar la ejecucién de los planes de contratacién de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y
3, Apoyar los planes de mejoramiento de la Gerencia Seccional, segun observaciones de las dependencias responsables y de entes

4. Efectuar reclamacién a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad, conforme a la normatividad aplicable.
5. Ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de tesoreria,

6. Ejecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestién del talento humano, gestion de

7. Participar en las actividades de seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacién de la informacién que sirva como
8. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,

9. Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo

de la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.
procedimientos aplicables.

de control de acuerdo con la normatividad aplicable y la instruccidn recibida.

facturacion y cartera segun la instruccién recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la informacion,
entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

insumo para el proceso de toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W o~ o b WM

10. Gestion documental

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Metodologias y técnicas de planeacion publica

. Sistemas de gestion

. Ofimatica

. Contratacidn publica

. Administracion de personal

. Presupuesto publico

. Normatividad tributaria

. Valoracion de costos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacioén a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044 |Grado 07

Carécter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO - JURIDICO
l1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y atender asuntos del drea juridica de la dependencia para la adecuada gestién de los mismos, de conformidad
con los lineamientos normativos e institucionales y los procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar los procesos judiciales que cursan en la jurisdiccion, de conformidad con las instrucciones recibidas del nivel central y los
procedimientos aplicables.

2. Proyectar, con apoyo de las diferentes areas, las respuestas a derechos de peticion y demas requerimientos que se presenten ante
la Gerencia Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Impulsar las actuaciones que se adelanten en la Seccional en el marco del proceso administrativo sancionatorio en primera instancia,
las notificaciones y la remision de expedientes al nivel central, de conformidad con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, con asistencia del area técnica correspondiente, los autos, requerimientos, oficios, resoluciones y demas documentos

requeridos dentro del proceso administrativo sancionatorio y sobre medidas sanitarias, de conformidad con la normatividad y

procedimientos aplicables.

5. Apoyar los asuntos juridicos de contratacién estatal y los demds de competencia de la Entidad de conformidad conlos requerimientos
de los usuarios internos y externos, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Enviar a la Oficina Asesora Juridica las copias y documentos relacionados con acciones judiciales interpuestas contra la entidad, de
conformidad con la instruccién recibida.

7. Dar visto bueno a las resoluciones preparadas por las dreas técnicas, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

8. Apovyar al nivel central y a la Gerencia Seccional, en las situaciones que se presenten con los bienes del Instituto localizados en su
jurisdiccién, con los contratos de comodato o arrendamiento en los que sea parte el Instituto y las demas situaciones sobre las que
se le requiera, de conformidad con la instruccion recibida al respecto.

9. Presentar los informes periddicos a la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los procesos, los resultados de las visitas efectuadas
y los demas que le sean solicitados, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

10.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Estatuto de administracion publica

4, Codigo contencioso administrativo

5. Cédigo de procedimiento civil

6. Marco juridico Institucional
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7. Cédigo de comercio

8. Contratacion estatal

9. Estatuto tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos
11. Normas de conciliacidn extrajudicial

12. Cédigo disciplinario unico

13. Estatuto anticorrupcion

14, Ley antitramites

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS
Nucleo bdsico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos|cargo.
reglamentados por |a ley.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho. Titulo profesional en Derecho. No requiere experiencia

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado (o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e

internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacidn y cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas, de conformidad con

su competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

. Ejecutar actividades de laboratorio para la prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales, con base en

la normatividad aplicable.

. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y presentar los informes que le sean

requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indiquen.

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

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

practicas de manufactura y laboratorios.

. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biolégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

primaria

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
5. Estructura y funciones de la organizacion

6. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

7.
8
9

Epidemiologia

. Sistemas productivos pecuarios
. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geografica

11. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl REQUISITOS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

No requiere experiencia

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.

1062




ICA’*

4 RESOLUCIONNo, U 21U W 7 s
()29 pGo. 20°

Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —=ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Caédigo 2044 |Grado 50?
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia eny
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la

gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

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

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4, Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.
6. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas précticas de manufactura

y pecuarias.
3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccion primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
5. Sistemas de informacién geografica
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS

Nucleo bésico 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.

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

EQUIVALENCIAS

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.

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 07

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos en relacién con la aplicacién de medidas zoosanitarias, de inspeccidn, seguimiento y contro
del trafico de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados objeto de comercio y de sensibilizacién de acuerdo cony
la normatividad y politicas institucionales, nacionales e internacionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

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

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

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

5. Ejecutar las actividades en especies animales y acuicolas de acuerdo con el estatus sanitario del pais y las politicas nacionales
relacionadas.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad zoosanitaria del ambito nacional e internacional

. Convenios y tratados internacionales

. Plan de desarrollo sectorial

. Sistemas de gestion

. Comercio internacional

. Gestion de proyectos

. Técnicas de deteccion e identificacion de enfermedades

. Interpretacidon de resultados de laboratorio

[V s - I N - T I

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

11. Bioseguridad
12. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |a organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenieria.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenieria.

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

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.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
cédigo 2044 |Grado 07
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién vegetal y del estatus fitosanitario del paig
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

2. 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.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problematica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

4. Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacién y socializacién a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

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

6. Recibir y alimentar bases de datos del estatus fitosanitario, de conformidad con los procedimientos respectivos.

7. Disefiar rutas de monitoreo de plagas exéticas y nativas y evaluar su incidencia y la de plagas potenciales de acuerdo con la
normatividad que rige sobre la materia.

8. Desarrollar actividades de registro de plantaciones forestales, comerciales y sus respectivos volimenes de madera, asi como los
demas registros que se le requieran.

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

10.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagnéstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

11.Ejecutar actividades de laboratorio para la adecuada prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales
con base en la normatividad aplicable.

12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que |a ley o los pracedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, biolégico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

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

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

W0 - oy n b

. Sistemas de Informacion Geografica
10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Dieciocho (18) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Agronomica o Agronomia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Niumero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 07

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paig
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais, segun la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

2. 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.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problemética nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

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

5. Verificar, proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion y cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas, de
conformidad con su competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

6. Recibir y alimentar bases de datos del estatus fitosanitario de conformidad con los procedimientos respectivos.

7. Disefiar rutas de monitoreo de plagas exdticas y nativas y evaluar su incidencia y la de plagas potenciales de acuerdo con la
normatividad que rige sobre la materia.

8. Desarrollar actividades de registro de plantaciones forestales, comerciales y sus respectivos volimenes de madera, asi como los
demas registros que se le requieran de acuerdo con la competencia, normatividad y procedimientos aplicables.

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

10.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

11.Ejecutar actividades de laboratorio para la adecuada prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales,
con base en la normatividad aplicable.

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

13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
1
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

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

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

5. Estructura y funciones de la organizacién

6. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

7. Epidemiologia

8. Sistemas de gestidn

9. Sistemas de Informacién Geografica

10. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacidn de decisiones

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo bdsico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Dieciocho (18) meses de experiencia
Biologia. Agrondémica, Agronomia o Biologia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Biologia. Agronomica, Agronomia o Biologia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en adreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Nimero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado l07
Cardacter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar actividades de socializacion de normas ambientales vigentes aplicables al instituto y hacer seguimiento de las actividades
. Orientar e implementar acciones desde la gestién ambiental, tendientes a prevenir, minimizar y controlar la generacion de cargas

. Hacer seguimiento al desempefio ambiental en las dependencias del ICA respecto al uso racional de los recursos energéticos, agua,

. Brindar acompafiamiento y asesoria en asuntos ambientales a las diferentes dreas, en los casos que el desarrollo de actividades

. Realizar estudios e investigaciones relacionadas al drea de desempefio que sean asignadas por el jefe inmediato.
6. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.

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

relacionadas con la preservacion de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente
contaminantes y posibles emergencias de tipo ambiental resultantes de las actividades misionales y operacionales de la institucion.

papel y el cumplimiento de recomendaciones técnicas para la preservacion y cuidado del medio ambiente y los recursos naturales,
de conformidad con la competencia y normatividad aplicable.

propias de los programas, planes y proyectos misionales lo requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad Ambiental nacional y tratados internacionales en materia ambiental suscritos y adoptados por Colombia.
3. Sistemas Integrados de Gestion ISO 14001, ISO 9001, NCT-GP 1000., OSHAS 18000.
4. Ofimatica
S. Funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Ndcleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Ambiental, Administracion,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Administracion Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Agroecoldgica.

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

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

EQUIVALENCIAS

Niicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Ambiental, Administracién,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Administracion Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Agroecoldgica.

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.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Numero de cargos Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado lo7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la epidemiologia, vigilancia fitosanitaria

de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario forestal, y expedicién de remisiones d
movilizacién de Productos de transformacién primaria, provenientes de los cultivos forestales registrados, de conformidad a |
normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la epidemiologia y vigilancia
fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

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

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

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

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

6. Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines comerciales y expedicion
de Remisiones de Movilizacién de productos de transformacién primaria que se desarrollen en dependencia.

7. Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizacién que permitan
generar las Estadisticas de Registro y Expedicién de Remisiones de Movilizacion de los cultivos forestales y Sistemas Agroforestales,
con fines comerciales que sean requeridos.

8. Apovar la elaboracion y actualizacién de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas Agroforestales, con fines
comerciales registrados en el ICA.

9. Apoyar la elaboracion y actualizacién de los Mapas de Diagnostico Fitosanitario Preliminar de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.

10.Apovyar la participacién del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de acuerdo a las
directrices de la dependencia.

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

12.Participar en la 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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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 drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

. Planes sectorial y nacional de desarrollo
. Silvicultura de plantaciones Forestales

. Inventario Forestal

. Sanidad Forestal

. Sistemas de Informacién geogréfica

. Gestion de proyectos

. Sistemas de gestion

W 00 o~ i d W R

. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

1.
2
3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5

Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS

Niicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica o Agronomia.

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

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

EQUIVALENCIAS

Niucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronémica o Agronomia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con el drea de
desempefio.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Numero de cargos Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado 06
Cardcter del empleo |carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en actividades orientadas a la normalizacién y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo
de la Entidad que sean prestados por la Seccional de conformidad con los procedimientos respectivos.

2. Apovar la ejecucion de los planes de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
3. Efectuar reclamacion a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad conforme a la normatividad aplicable.

4. Ejecutar las actividades de carécter 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.

. Ejecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano, gestion de
infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestién documental y tecnologias de la informacion,
entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

. Participar en las actividades de seguimiento a la gestién misional orientado a la consolidacion de la informacién que sirva como
insumo para el proceso de toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

u

[+2]

~J

. 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.

oo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

1

2. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion

4. Gestién documental

5. Ofiméatica

6. Contratacion publica

7. Administracion de personal

8. Presupuesto publico

9. Normatividad tributaria

10. Valoracion de costos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con |a organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economia, Quince (15) meses de experiencia profesional
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracién de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

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

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

EQUIVALENCIAS
Nuicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economia, No requiere experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracion de Empresas,

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

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

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

1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nuamero de cargos Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado 06

Carécter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO - JURIDICO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y atender asuntos del érea juridica de la dependencia para la adecuada gestion de los mismos, de conformidad
con los lineamientos normativos e institucionales y los procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Vigilar los procesos judiciales que cursan en la jurisdiccién, de conformidad con las instrucciones recibidas del nivel central y los
procedimientos aplicables.

2. Proyectar, con apoyo de las diferentes areas, las respuestas a derechos de peticion y demds requerimientos que se presenten ante
la Gerencia Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Impulsar las actuaciones que se adelanten en la Seccional en el marco del proceso administrativo sancionatorio en primera
instancia, las notificaciones y la remision de expedientes al nivel central, de conformidad con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, con asistencia del drea técnica correspondiente, los autos, requerimientos, oficios, resoluciones y demds documentos
requeridos dentro del proceso administrativo sancionatorio y sobre medidas sanitarias, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Apoyar los asuntos juridicos de contratacién estatal y los demas de competencia de la Entidad de conformidad con los
requerimientos de los usuarios internos y externos, segin la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Enviar a la Oficina Asesora Juridica las copias y documentos relacionados con acciones judiciales interpuestas contra la entidad, de
conformidad con la instruccidn recibida.

7. Dar visto bueno a las resoluciones preparadas por las dreas técnicas, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

8. Apoyar al nivel central y a la Gerencia Seccional, en las situaciones que se presenten con los bienes del Instituto localizados en su
jurisdiccion, con los contratos de comodato o arrendamiento en los que sea parte el Instituto y las demas situaciones sobre las que
se le requiera de conformidad con la instruccion recibida al respecto.

9. Presentar los informes periodicos a la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los procesos, los resultados de las visitas efectuadas
y los demés que le sean solicitados de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Estatuto de administracién publica

\ 1077 J




7

ICA™## - [
RESOLUCIONNo. () © () U )

! u

PP

Por medio de la cual se modifica el Manual E'spécif'icé d_é'Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

4, Codigo contencioso administrativo

5. Cadigo de procedimiento civil

6. Marco juridico Institucional

7. Codigo de comercio

8. Contratacién estatal

9. Estatuto tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos
11. Normas de conciliacién extrajudicial

12. Codigo disciplinario unico

13. Estatuto anticorrupcion

14. Ley antitrdmites

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

Quince (15) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Nimero de cargos Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044 |Grado 06
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de |la dependencia en relacidn con la proteccidn animal y del estatus sanitario del pais def
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

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

2. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacion de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

4, Realizar las actividades pertinentes en relacion, con la base de datos del estatus sanitario y Presentar los informes que le sean
requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

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

3. Gestién de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas productivos pecuarios

[ e« I =2 BV £ B =

. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geogréfica
11. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Quince (15) meses de experiencia profesional
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |No requiere experiencia
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 dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional NUmero de cargos Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 lGrado 06

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en|
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos

en la produccidn primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus

competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

. Realizar las actividades pertinentes en relacion con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e

inocuidad de los alimentos en la produccion primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo

indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.
3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccién primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
S. Sistemas de informacion geografica
6. Ofimética
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
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3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Quince (15) meses de experiencia profesional
Medicina Veterinaria y Zootecnia o relacionada con las funciones del cargo.
Zootecnia.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|No requiere experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional Nimero de cargos Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044 |Grado lo6
Cardcter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidn vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais, segin la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

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

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problemdtica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

4. Realizar el seguimiento, inspeccidn, vigilancia y control para el mantenimiento del estatus fitosanitario de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos institucionales.

5. Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacién de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria
3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.
. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacién

. Estandarizacidn y validacion de técnicas analiticas

~ o o b

. Epidemiologia
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8. Sistemas de gestion
9. Sistemas de Informacion Geografica
10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Comunicacion efectiva

1. Aporte técnico profesional

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Niucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica o Agronomia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo 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.

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Catorce (14)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Codigo 3124 |Grado 116

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al soporte administrativo de la gestion de |9
dependencia de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacién de
recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Adelantar y producir la consolidaciéon de la informacién estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

3. Apoyar la adopcion y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos

aplicables.

4. Consolidar informacion estadistica sobre la operacion de la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y los
procedimientos aplicables.

5. Desarrollar actividades de apoyo logistico a las acciones propias de la gestion contractual institucional, de conformidad con las
necesidades de la dependencia y las instrucciones recibidas.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién
recibida y los procedimientos aplicables

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Contratacion estatal
. Gestion documental

. Sistemas de gestién

~ B W R e

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Cadigo Contencioso Administrativo

. Politicas y normas de atencidn al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

[

. Aprendizaje continuo

1. Confiabilidad Técnica
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2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |a organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria de Sistemas.

1.Titulo de formacién tecnolédgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracién y Finanzas o

2.Aprobacién de tres (3) afios de
Educacidn superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Administracion Financiera o Ingenieria de
Sistemas.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria de Sistemas.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacion tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Nuimero de cargos Catorce (14)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

codigo 3124 |Grado l16

Carécter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes institucionales, programas y proyectos estratégicos en comunicaciones, para mantener|
v mejorar la imagen, asi como divulgar las acciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el nivel seccional.

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

[xe]

. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia, del cargo, y al
cumplimiento de las metas propuestas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

3. Disefiar, desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o conservacion de recursos propios del drea y
del Instituto y efectuar los controles periddicos necesarios.

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

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

6. Elaborar el material de apoyo a conferencias para eventos en los que interviene el Instituto y de artes finales para impresion de
acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Realizar la grabacion en video y fotografiar eventos de divulgacidn y transferencia de las actividades del Instituto, de conformidad
con los lineamientos establecidos

8. Manejar equipos de comunicacion, disefiar y/o diagramar publicaciones, ayudas audiovisuales, multimedia y otras de acuerdo con
las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Participar en la clasificacién de la informacién o documentos que se produzcan conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la
base de datos, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario
3. Politicas y normas de atencion al ciudadano
4. Informatica y administracién.

5. Protocolo de eventos
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6. Gestion documental

7. Produccion de medios impresos y audiovisual

8. Ofimatica
9. Codigo Contencioso Administrativo

10. Sistemas de gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

Vil. REQUISITOS

Niicleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Comunicacidn Social, Comunicacidn Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio.

1.Titulo de formacién tecnoldgica en
Comunicaciones o Publicidad o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Comunicacion Social,
Comunicacion Social y Periodismo,
Publicidad, Publicidad y Mercadeo, Disefio
Grafico, Comunicaciones o Técnico
Profesional en Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Comunicacidn Social, Comunicacion Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacién tecnolégica en:
Comunicaciones o Publicidad o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Catorce (14)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado |16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas y proyectos como soporte a la gestion de la dependencia de acuerdd
con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

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

aplicables.

3. Apoyar las actividades de campo y el seguimiento y evaluacién del comportamiento epidemioldgico en el dmbito regional para la
prevencién, control y erradicacion, seglin procedimientos institucionales.

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

5. Colaborar en el desarrollo de las acciones necesarias para el logro de los objetivos, y proponer los procedimientos e instrumentos)
para la prestacién de los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestion institucional.

6. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

7. Colaborar con la adopcién y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos
aplicables.

8. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccion
recibida y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

[

2. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, biolégica, material genético e inocuidad en produccion agropecuaria.

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional agropecuario, bioseguridad, residuos, insumos agricolas y animal, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.
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. Sistemas de gestion

. Sistemas de Informacion Geogréfica
. Ofimatica

. Gestion documental

. Redaccién, gramatica y ortografia

e v R = TR ¥ I =}

. Protocolos de servicio al usuario

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

L2 ¥ B~ TS

. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad Técn
2. Disciplina
3. Responsabilidad

ica

VII. REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Zootecnia, Agronomia, Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria.

1.Titulo de formacién tecnolégica en:
Produccion Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccion Animal, Produccidn y
Gestion Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracion Agricola o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccion Animal, Produccidn y Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias|
o Gestion y Administracién Agricola.

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

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

Niicleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Zootecnia, Agronomia, Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria.

1. Terminacidn y aprobacion de estudios
de formacidn tecnoldgica en: Produccién
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccion Animal, Produccién y Gestion
Agropecuaria, Administracién
Agropecuaria, Agropecuaria, sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestidn y Administracion Agricola o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Seis (6)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Codigo 3124 |Grado |15

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

I1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica en la ejecucidn de planes, programas y proyectos relacionados con la Gerencia Secciona
segun la normatividad asociada al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la aplicacion de sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de recursos en los
procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en el desarrollo y presentacidn de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccion
recibida y los procedimientos aplicables.

3. Consolidar la informacién correspondiente a las necesidades de operacién de la dependencia para la gestidn de los recursos de
acuerdo los procedimientos institucionales e instrucciones recibidas.

4. Adelantar y producir la consolidacidn de la informacion estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

5. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas précticas, entre otros, de conformidad
con la normatividad nacional e internacional aplicable.

6. Apoyar la adopcion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos
aplicables.

7. Controlar la documentaciéon y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la dependencia, segin
normatividad y procedimientos aplicables.

8. Apoyar logistica y operativamente la gestion de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta 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 desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

. Sistemas de gestion

. Gestion documental

. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
. Convenios y tratados internacionales

. Comercio Internacional

. Protocolos de servicio al usuario

o ~ o B oW N e

. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Pablica,
Economia.

1.Titulo de formacién tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracién y Finanzas o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacién superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracidon Financiera.

1.Tres (03) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacién y aprobacion de los
estudios de formacidn tecnolégica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria de 1.500 a 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

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

2. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Diez (10)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado |10
Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en los trdmites administrativos de la Gerencia Seccional de conformidad con la normatividad, lod
procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccidn
recibida y los procedimientos aplicables.

2. Consolidar la informacién correspondiente a las necesidades de operacion de la dependencia para la gestion de los recursos de
acuerdo a los procedimientos institucionales e instrucciones recibidas.

3. Adelantar y producir la consolidacién de la informacidn estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

4. Apoyar la adopcion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segln los procedimientos
aplicables.

5. Controlar la documentacion y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la dependencia, segun
normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar logistica y operativamente la gestion de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta y los procedimientos
aplicables.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Sistemas de gestion

3. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
4. Convenios y tratados internacionales

5. Comercio Internacional

6. Gestion documental

7. Protocolos de servicio al usuario

8. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nicleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Contaduria Publica, 1.Titulo de formacidn técnica profesional |1.No requiere experiencia
Economia. en: Administracion, Administracion de

Empresas, Administracion Financiera,
Administracion y Finanzas o Contabilidad y
Finanzas o

2.Aprobacidn de dos (2) afios de educacion|2.Nueve (09) meses de experiencia
superior de pregrado en: Administracion |relacionada con las funciones del cargo.
Agropecuaria, Gestidn Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion
Financiera, Contabilidad y Finanzas,
Administraciéon o Administracion

Financiera.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Contaduria Publica, 1. Terminacién y aprobacion de los 1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
Economia. estudios de formacién técnica profesional |con las funciones del cargo.

en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracién y Finanzas o Contabilidad y
Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  |2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que con las funciones del cargo

pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico Nimero de cargos Diez (10)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Codigo 3124 |Grado l10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
I11. PROPGSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion
Agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la
instruccion recibida y los procedimientos aplicables.

2. Apoyar las actividades de campo relacionadas con las funciones de verificacion y control de los mecanismos para la certificacidn en
buenas practicas agropecuarias e incentivos y su implementacion en la cadena productiva, de conformidad con la normatividad y
lineamientos institucionales aplicables.

3. Participar en el disefio de programas y sistemas de trazabilidad en la produccién, para la implementacion de los mismos, de
conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

4, Colaborar en la organizacién y andlisis de la informacidon regional, relacionada con el comportamiento de las enfermedades, sus

condiciones y tendencias, para la generacidn de recomendaciones sobre su prevencién, control y erradicacién de conformidad con
los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

5. Mantener estadisticas del estado de salud de la poblacidn agropecuaria, estructura poblacional, indicadores de produccidn y de

infraestructura bdsica para generar acciones técnico-administrativas, de conformidad con los lineamientos normativos e
institucionales.

6. Participar en el disefio e implementacidn de estrategias de seguimiento y evaluacidon del comportamiento epidemiolégico de las
enfermedades en el 3mbito regional, para la prevencién, control y erradicacién, segun procedimientos institucionales.

7. Procesar y analizar mediante el sistema de informacidn y vigilancia existente, los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el
comportamiento de enfermedades agropecuarias en el ambito regional, para la prevencion de emergencias e implementacion de
acciones, de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

8. Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, de conformidad con 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Sistemas de gestion

. Gestién documental

. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional

. Convenios y tratados internacionales

. Comercio Internacional
. Protocolos de servicio al usuario
Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

Vil. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracién,

1.Titulo de formacidn técnica profesional

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenierialen: Pecuaria, Produccidn Agropecuaria,

Agrondmica.

Produccion Animal, Produccién Agricola,
Agropecuaria, Ciencias Agropecuarias o
Manejo Agroforestal o

2.Aprobacidon de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,

y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Produccién
Animal, Produccion Agricola,
Agropecuaria, Ciencias Agropecuarias o
Manejo Agroforestal.

Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria|

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo béasico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agronomica.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccion Animal, Produccién Agricola,
Agropecuaria, Ciencias Agropecuarias o
Manejo Agroforestal o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico Numero de cargos Seis (6)
Denominaciéon del empleo Técnico Operativo
Cdodigo 3132 [Grado Ilﬁ
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con los asuntos

administrativos, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el 4mbitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacidn de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

2. Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos de los procesos de la gerencia que le sean designados,

con base en los procedimientos y protocolos aplicables.

Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectuie la Entidad, segln la normatividad y protocolos establecidos.

4. Realizar la conciliacion bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccidn del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

7. Desempefiar labores de asistencia administrativa en relacién con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

9. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

10.Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia vy
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

11.Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

12.Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacién o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

13.Producir y consolidar la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas misionales para verificar
el cumplimiento de las metas.

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

Y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Contabilidad

3. Sistemas de gestion

4. Manejo de inventarios
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. Protocolos de servicio al usuario

. Gestion documental

. Redaccién, ortografia y gramatica
. Ofimatica

. Protocolos de atencion al usuario

W~ g

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

Lo BN, I A RS T

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacién tecnolégica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestidn y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracidn y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracién Financiera.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Ntcleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacién y aprobacion de estudios
de formacidn tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanza o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Seis (6)
Denominacion del empleo Técnico Operativo

Ccédigo 3132 |Grado [16
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccion

agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiana

Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su drea de
desempefio y efectuar los controles periodicos necesarios, segun procedimientos aplicables.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacion o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Participar en las actividades de campo, toma de muestras, vigilancia epidemioldgica y atencidn al usuario en cumplimiento de la
normatividad aplicable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

[y

2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

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

4. Epidemiologia

5. Sistemas de gestion

6. Ofimatica

7. Gestion documental

8. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

Vil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Produccion Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccién Animal, Produccién y
Gestidon Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
0 Gestion y Administracidn Agricola o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccién Animal, Produccion y Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuariag
o Gestion y Administracion Agricola.

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

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

EQUIVALENCIAS

Niicleo béasico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Administracidn, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacion tecnoldgica en: Produccidn
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccion Animal, Produccién y Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias]
o Gestidn y Administracion Agricola o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Tres (3)
Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con los asuntod

administrativos, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitg
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el diserio, desarrollo e implementacidn de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

2. Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos de los procesos de |a gerencia que le sean designados,
con base en los procedimientos y protocolos aplicables.

3. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la Entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

4. Realizar la conciliacién bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

8. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad, en los procesos

relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

9. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y

efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la

dependencia.

10.Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestién institucional, a cargo de la dependencia.

11.Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacién o los documentos que se produzcan en la ejecucidn de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

12.Consolidar la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas misionales para verificar el
cumplimiento de las metas.

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

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Contabilidad

. Sistemas de Gestion

. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

. Manejo de inventarios

. Servicio al cliente
\ 1102 9
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7. Gestion documental

8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9, Ofimatica

10. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracidn, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacion tecnolégica en:
Administracion, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracidn o
Administracién Financiera.

1.Tres (3) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacién de los
estudios de formacidn tecnologica en:
Administraciéon, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Tres (3)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1l. PROPGOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3

8.

.

Participar en el disefio, desarrollo y aplicacidn de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Aplicar sistemas de informacidn, clasificacién, actualizacidn, manejo y conservacidn de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la

gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su drea de

desemperio y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos aplicables.

. Participar en el disefo, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones

recibidas.

. Apoyar y adelantar la clasificacidn de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestién

institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

Participar en las actividades de campo, toma de muestras, vigilancia epidemiolégica y atencidn al usuario en cumplimiento de la
normatividad aplicable.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con |a naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(YU N

00~ N B

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

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

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

. Ofimatica
. Gestion documental

. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS
Nucleo béasico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Zootecnia, Administracion, 1.Titulo de formacién tecnoldgica en: 1.Tres (3) meses de experiencia relacionada
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Produccion Agropecuaria, Produccion con las funciones del cargo.
Agrondmica, Ingenieria Agricola, Medicina |Agricola, Produccién Animal, Produccién y
Veterinaria. Gestién Agropecuaria, Administracién

Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias|
o Gestidon y Administracidn Agricola o

2.Aprobacion de tres (3) afios de 2.Doce (12) meses de experiencia relacionada
educacion superior en la modalidad de con las funciones del cargo.

formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccion Animal, Produccidn y Gestion
Agropecuaria, Administracién
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias|
o Gestion y Administracion Agricola.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Zootecnia, Administracion, 1. Terminacion y aprobacion de los 1. Quince (15) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria estudios de formacion tecnolégica en: relacionada con las funciones del cargo.
Agronémica, Ingenieria Agricola, Medicina |Produccién Agropecuaria, Produccidn
Veterinaria. Agricola, Produccién Animal, Produccion y

Gestion Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o0 Gestidon y Administracidn Agricola o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  [2. Veinticuatro (24) meses de experiencia
horaria entre 1.500 y 2.000 horas que relacionada con las funciones del cargo
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico Numero de cargos Cinco (5)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado 14
Cardcter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntod
administrativos, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacién de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos de los procesos de la gerencia que le sean designados,
con base en los procedimientos y protocolos aplicables.

- Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectte la Entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

- Realizar la conciliacién bancaria para los recaudos de la dependencia

- Efectuar las actividades de Gestidn documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

- Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la

materia.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar |a exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

8. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad, en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

9. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

10.Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

11.Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacién o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

12.Conselidar la informacidn estadistica scbre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas misionales para verificar el
cumplimiento de las metas.

13.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

o bW

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Contabilidad

3. Sistemas de Gestion

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
5. Manejo de inventarios

6. Servicio al cliente

7. Gestion documental
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8. Redaccion, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Ntcleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Administracién, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestién y Administracién Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion o
Administracién Financiera.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Puablica,
Economia.

1. Terminacidn y aprobacion de los
estudios de formacién tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

con las funciones del cargo.

2. Veintitn (21) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Cinco (5)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 [Grado |14
Cardacter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestién institucional, a cargo de |la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su drea de desempefic
y efectuar los controles periddicos necesarios, segln procedimientos aplicables.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Monitorear plagas y enfermedades para el mejoramiento del estatus sanitario de conformidad con los procedimientos aplicables.

10.Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagnosticos de acuerdo con instructivos y procedimientos
institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biologico, inocuidad, material genético

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

4. Epidemiologia

5. Sistemas de gestion

6. Ofimatica

7. Gestion documental

8. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacién tecnoldgica en:
Produccion Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccidn Animal, Produccién y
Gestion Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracidn Agricola o Gestion
Agropecuaria o

2.Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en:
Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Forestal, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Produccidn Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccién Animal, Produccion y
Gestion Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola o Gestion
Agropecuaria.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacién y aprobacion de los estudios
de formacion tecnolégica en: Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccion Animal, Produccidn y Gestion
Agropecuaria, Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Sistemas Agroforestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracién Agricola o Gestidn
Agropecuaria o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas para
el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. Veintitin (21) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico Numero de cargos Cuatro (4)
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Codigo 3132 |Grado [13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccién
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand
Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.
2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacidén de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.
3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.
4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.
5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su drea de
desempefio y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos aplicables.
6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
7. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion o documentos que se produzcan en la ejecucidn de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.
8. Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.
9. Monitorear plagas y enfermedades para el mejoramiento del estatus sanitario, de conformidad con los procedimientos aplicables.
10.Realizar toma de muestras para andlisis de control de calidad y diagndstico, de acuerdo con instructivos y procedimientos
institucionales.
11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biologico, inocuidad, material genético
. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.
. Epidemiologia
. Sistemas de gestion
. Ofimatica
. Gestion documental
. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

Vil. REQUISITOS

Nicleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccidon Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Agropecuaria, Agroforestal,
Forestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola o
Gestion de Recursos Naturales o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria, Produccion
Agropecuaria, Produccidn Animal, Gestidn
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Administracion de empresas
Agropecuaria, Agropecuaria, Agroforestal,
Forestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola o
Gestion de Recursos Naturales.

1.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2.Seis (06) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacién de los
estudios de formacién técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccion Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Administracion de empresas Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestidn de
Recursos Naturales o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

1. Veintitin (21) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

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

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Codigo 3132 |Grado 12

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL ADMINISTRATIVO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con los asuntos
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, segin la normatividad y protocolos establecidos.

2. Realizar la conciliacién bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

3. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

4. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

5. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

7. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestidn institucional, a cargo de |a dependencia.

8. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

9. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional a cargo de la dependencia.

10.Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacion o los documentos que se produzcan en la ejecucién de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

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

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

Manejo de inventarios

. Servicio al cliente
. Gestion documental
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8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Administracion agricola y
pecuaria, Gestion Agropecuaria, Gestion y
Administracion Agricola, Administracién d
Empresas, Administracién de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Administracién Financiera o Tecnélogo en
Administracion y Contabilidad
Sistematizada.

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

2.Tres (03) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacién y aprobacion de los
estudios de formacién técnica profesional
en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Codigo 3132 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con los asuntod
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

2. Realizar la conciliacion bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos

aplicables.

Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

4. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

5. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

7. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidon, manejo y conservacidn de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

8. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

9. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional a cargo de la dependencia.

10.Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacidon o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

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

e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
. Manejo de inventarios

. Servicio al cliente

. Gestion documental
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8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracidn, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Administracién, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera o
Administracién y Finanzas o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacidon superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Administracién agricola y
pecuaria, Gestion Agropecuaria, Gestion y

Administracion Agricola, Administracion dej

Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracién y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Administracion Financiera o Tecndlogo en
Administracién y Contabilidad
Sistematizada.

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

2.Tres (03) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Niicleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacidn de los
estudios de formacion técnica profesional
en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracién y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado 112
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL AGROPECUARIO

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion
agropecuario y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand
Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidén, manejo y conservacidn de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestién institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apovyar la adopcidn y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia segun instruccion recibida y
procedimientos aplicables.

9. Expedir guias sanitarias de movilizacion, segtin procedimientos aplicables.

10.Actualizar bases de datos de la dependencia, de conformidad con la instruccidn del superior inmediato de conformidad con los
procedimientos aplicables.

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, biolégico, inocuidad, material genético

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumaos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios. {

4. Epidemiologia
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5. Sistemas de gestion
6. Ofimatica
7. Gestion documental
8. Protocolos de servicio al usuario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronomica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional |1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,  |con las funciones del cargo.

Produccidon Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Produccién Agricola,
Produccion Pecuaria o

2.Aprobacion de tres (3) afios de 2.Tres (03) meses de experiencia relacionada
educacian superior en la modalidad de con las funciones del cargo.

formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria, Produccion|
Agropecuaria, Produccién Animal, Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Agroforestal,
Forestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola, Gestion
de Recursos Naturales, Produccién

Agricola o Produccién Pecuaria.
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EQUIVALENCIAS

Niicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccion Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracidn Agricola, Gestién de
Recursos Naturales, Produccion Agricola o
Produccién Pecuaria o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico NiGmero de cargos Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Codigo 3132 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1l. PROPGOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion
agropecuario y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion o documentos que se produzcan en la ejecucién de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacién de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apovar la adopcidn y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia segun instruccion recibida y
procedimientos aplicables.

9. Expedir guias sanitarias de movilizacion, segtn procedimientos aplicables.

10.Actualizar bases de datos de la dependencia, de conformidad con la instruccion del superior inmediato de conformidad con los
procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, biologico, inocuidad, material genético

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

4, Epidemiologia

5. Sistemas de gestion

6. Ofimatica

7. Gestion documental

8. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracidon,
Ingenieria Agricola, Ingeniera Agronomica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacién técnica profesional en:
Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccion Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria, Agropecuaria,
Agroforestal, Forestal, Ciencias Agricolas y
Pecuarias, Gestién y Administracion
Agricola, Gestion de Recursos Naturales,
Produccion Agricola, Produccion Pecuaria o

2.Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en:
Agronomia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agroecolodgica, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccion Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria, Agropecuaria,
Agroforestal, Forestal, Ciencias Agricolas y
Pecuarias, Gestion y Administracion
Agricola, Gestion de Recursos Naturales,
Produccion Agricola, acuicultura o
Produccion Pecuaria.

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

2.Tres (03) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Niicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracién,
Ingenieria Agricola, Ingeniera Agronomica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacion de los estudios
de formacion técnica profesional en:
Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Producciéon Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria, Agropecuaria,
Agroforestal, Forestal, Ciencias Agricolas y
Pecuarias, Gestion y Administracion
Agricola, Gestion de Recursos Naturales,
Produccion Agricola o Produccion Pecuaria o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas para
el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel Técnico Numero de cargos Veintitrés (23)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
cédigo 3132 [Grado 10
Carécter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el dmbito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de los procesos técnicos e instrumentales de gestion institucional en la dependencia
y sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacién, manejo y conservacidn de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos vy
procedimientos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su drea de
desempefio y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos institucionales.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacidn o documentos que se produzcan en la ejecucién de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Adelantar trabajos de campo para la prevencion de factores que alteren el buen estado de los animales, segun procedimientos y
lineamientos institucionales.

10.Apoyar y ejecutar campaiias sanitarias y de prevencion (vacunacion) para la prevencién de enfermedades, de conformidad con la
normatividad e instructivos institucionales.

11.Acompaiiar procesos de formacion, socializacién y sensibilizacion al usuario, con base en la normatividad vigente.

12.Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagnosticos de acuerdo con instructivos y procedimientos
institucionales.

13.Vigilar, controlar y prevenir la sanidad de las especies pecuarias de acuerdo con la normatividad vigente.

14, Controlar la movilizacién de las especies pecuarias, segun la normatividad vigente.

15.Supervisar ciclos de vacunacion de Aftosa y Brucella entre otros, segiin normatividad y lineamientos institucionales.

16.Brindar asistencia en la vigilancia epidemioldgica de diferentes especies, segun instrucciones recibidas y procedimientos respectivos.

17.Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes sectorial y nacional de desarrollo

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

primaria
de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

. Gestion de proyectos
. Sistemas de gestion

. Ofimatica

O oo o~ v oun

. Estructura y funciones de la organizacion

.Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacidn a resultados

. Orientacidn al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

Lo T B e Y N

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Ingenieria Agricola,
Administracion, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccion Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestidn y
Administracion Agricola o Gestidn de
Recursos Naturales o

2.Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Produccién
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestion de
Recursos Naturales.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Ingenieria Agricola,
Administracion, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacidn y aprobacién de los
estudios de formacion técnica profesional
en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccion Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestion de
Recursos Naturales o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Nimero de cargos Veintitrés (23)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 [Grado 10

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntos
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitg
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectde la entidad, segin la normatividad y protocolos establecidos.

2. Realizar la conciliacién bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

3. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

4. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en
la materia.

5. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Desempeiiar labores de asistencia administrativa en relacidn con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

8. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los meétodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

9. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucidn de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

10.Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Contabilidad

3. Estructura organizacional

4, Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Manejo de inventarios

6. Servicio al cliente

7. Gestion documental
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8. Redaccién, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo béasico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacién técnica profesional
en: Administracion, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracién y Finanzas o

2.Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracidn Publica,
Administracién y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacién y aprobacion de estudios
de formacidn técnica profesional en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

con las funciones del cargo.

con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Cincuenta y Nueve (59)
Denominacidn del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado 09

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL ADMINISTRATIVO

lIl. PROPGOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntos
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectde la entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

2. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

3. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en
la materia.

4. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

5. Desempeiiar labores de asistencia administrativa en relacién con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.

6. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

7. Apoyary adelantar la clasificacion de la informacion o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Sistemas de gestion

. Manejo de inventarios

. Servicio al cliente

. Gestion documental

. Redaccion, ortografia y gramatica

W o0 o~ o B W R e

. Ofimatica

10. Protocolos de servicio al usuario
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Agronomia, Contaduria
Publica, Economia.

Aprobacién de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

Seis (06) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Agronomia, Contaduria
Publica, Economia.

1. Aprobacién de un (1) afio de educacién
superior de pregrado en: Administracién
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracidn Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion o
Administracién Financiera o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

cédigo 3132 |Grado 09

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiana
Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacidn de los procesos técnicos e instrumentales de gestion institucional en la dependencia
y sugerir alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Participar en el desarrollo y aplicacién de sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la entidad, y en los procesos relacionados con la gestidn institucional a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacion o los documentos que se produzcan en la ejecucién de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia de conformidad con la
instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

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

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

. Ofimatica

. Gestion documental

0~ U I

. Servicio al cliente

1128




ICA™S

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano

RESOLUCION No. ¥/

Agropecuario —ICA

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

Aprobacidn de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestién de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
en Acuicultura.

Seis (06) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

1. Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
Acuicultura o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico Numero de cargos Noventa y Tres (93)
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado |07
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntog
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

2. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

3. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en
la materia.

4, Desempeiiar labores de asistencia administrativa en relacion con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.

5. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

6. Apoyary adelantar la clasificacion de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién

1

2

¥

4

5. Manejo de inventarios
6. Servicio al cliente

7. Gestion documental
8. Sistemas de gestion

9. Redaccion, ortografia y gramatica

10. Ofimatica

11. Protocolos de servicio al usuario
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co de Funciones y Competencias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestién Agropecuaria,
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién,
Sistema o Administracion Financiera.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1. Aprobacién de un (1) aiio de educacion
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestidn y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracién y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién,
Sistema, Administracién Financiera o

2. CAP TECNICO del Sena con una
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas, que pertenezcan a las mismas
disciplinas académicas o profesiones
establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.

con las funciones del cargo.

2. No requiere experiencia

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Noventa y Tres (93)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Ccédigo 3132 |Grado 07

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de gestion institucional en la dependencia
y sugerir alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Participar en el desarrollo y aplicacion de sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos
propios de la Entidad, y en los procesos relacionados con la gestion institucional a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacidon o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apovyar la elaboracién y actualizacidn de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, de conformidad con la
instruccion recibida 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 érea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, biologico, inocuidad, material genético

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

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion
. Ofimatica

. Gestion documental

w

W~ o b

. Servicio al cliente
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

Vil. REQUISITOS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal,

Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria|

y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestién de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
en Acuicultura.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo béasico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

1. Aprobacidn de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccién
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
Acuicultura o

2. CAP TECNICO del Sena con una
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas, que pertenezcan a las mismas
disciplinas académicas o profesiones
establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.

con las funciones del cargo.

2. No requiere experiencia

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada




ICA™#

s

RESOLUCIONNo. () 5() () / & I
2 Q) Aco 2019
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Numero de cargos Noventa y Tres (93)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Codigo 3132 |Grado 07

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2

g.

10.Clasificar la informacién técnica de la dependencia y alimentar las bases de datos, segln procedimientos aplicables.
11.Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas

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

. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos

. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucién de las actividades de gestion

. Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas

. Apoyar la adopcion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun instruccion recibida y
. Controlar, promover, evaluar y desarrollar las buenas practicas ganaderas y realizar la preauditoria de éstas, segun la normatividad
. Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagnésticos de acuerdo con el cronograma de actividades,

. Presentar los informes que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos aplicables y la solicitud recibida.
. Participar en el diserio, desarrollo y aplicacién de las normas técnicas basadas en los controles que debe realizar la Entidad sobre

y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacién de nuevos procesos.

misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.
procedimientos aplicables.
vigente.

instructivos y procedimientos institucionales.

sanidad segun los protocolos y procedimientos aplicables.

Participar en el disefio, desarrollo y ejecucion de actividades de control de la salud animal, segin normatividad y procedimientos
aplicables.

misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Gestion de calidad en produccidn farmacéutica, biologico, inocuidad, material genético
3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas

4. Epidemiologia
5. Sistemas de gestion

6. Ofimatica

de manufactura y laboratorios.
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7. Gestion documental
8. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacién a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso con |a organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

Lo A

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,

Pecuaria, Zootecnia, Ingenieria Ambiental.

Aprobacion de dos (2) afio de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia o Zootecnia, Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestién de
Recursos Naturales.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nicleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,

Pecuaria, Zootecnia, Ingenieria Ambiental.

1. Aprobacion de un (1) afios de educacién
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia o Zootecnia, Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestién de
Recursos Naturales o

2. CAP TECNICO del Sena con una
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas, que pertenezcan a las mismas
disciplinas académicas o profesiones
establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Nimero de cargos Doscientos Ochenta (280)
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado 05

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades de inspeccidn, vigilancia y control, para la deteccién de enfermedades de control oficial, de conformidad con
la normatividad vigente y los procedimientos aplicable, para mantener el estatus sanitario del Pafs.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Inspeccionar, en los puestos de control establecidos, todos los animales de las especies de interés econémico, susceptibles a
enfermedades de control oficial, los productos y subproductos de origen animal que se movilicen por cualquier medio de acuerdo
con lo establecido en las resoluciones vigentes y procedimientos oficiales aplicables.

2. Mantener registro de las movilizaciones controladas y animales revisados, generando los respectivos informes y reportes de
conformidad con los procedimientos y periodicidad establecidos segutn el sistema de gestion de calidad.

3. Diligenciar la respectiva contravencion en los casos en que se detecte el incumplimiento a la normatividad sanitaria vigente
relacionada con la movilizacion de conformidad con la normatividad aplicable vigente y la competencia institucional para tal fin.

4. Realizar actividades de vigilancia permanente en el marco de los programas control oficial de acuerdo con las normas legales vigentes
y los procedimientos respectivos.

5. Reportar de manera oportuna cualquier sospecha o caso compatible con alguna de las enfermedades de control oficial que se ha
detectado en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por el Instituto para tal fin.

6. Participar en el desarrollo y ejecucién de actividades de control de la salud animal, segin normatividad y procedimientos aplicables.

7. Ejecutar las demas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato que sean acordes con la naturaleza del caro y el drea de
desempefo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

Politica nacional sanitaria
Programas Sanitarios
Normatividad sanitaria vigente

. Divulgacion de campafias sanitarias

. Sistemas de gestion

N oA W e

. Especies, productos y subproductos pecuarios
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Niicleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Diploma de Bachiller agropecuario.

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nicleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de Educacion basica
secundaria aprobados o

2. Cuatro (4) afios de Educacion basica
secundaria aprobados y CAP de Sena
relacionado con las funciones del cargo.

1.Veintiocho (28) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2. Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Veintiuno (21)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado 20

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con el drea de desempeiio def
conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempefar funciones de asistencia administrativa en la dependencia en la cual se desempefie de conformidad con los
lineamientos institucionales, misionales y administrativos.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la
elaboracidn de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Actualizar el sistema de manejo de la informacidn de la dependencia, de acuerdo con el perfil autorizado y los fines requeridos por
los procesos vigentes.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demds elementos necesarios para la realizacion de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracion de los archivos documentales o automatizados que contengan informacion de interés del drea de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Apoyar el tramite de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados a la dependencia cuando corresponda, de acuerdo con
las politicas institucionales.

8. Realizar las actividades misionales propias del drea de desempefio, que contribuyan al logro de los objetivos, conforme a los
lineamientos y los procedimientos institucionales.

9. Clasificar y mantener actualizadas las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Jefe de
area.

10.Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas y normas de atencion al ciudadano
3. Ofimatica
4. Gestion documental
5. Sistemas de Gestion

6. Redaccidn, ortografia y gramatica
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7. Procedimientos y tramites de registro e informacién
8. Contabilidad

9. Tesoreria
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracidn
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Diploma de Bachiller. 1.Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1. Cuatro (4) afios de educacion basica 1. Treinta y siete (37) meses de experiencia
secundaria laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Numero de cargos Veintiuno (21)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 4044 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacidn de actividades de prevencion, deteccién, control, monitoreo y erradicacidn de plagas y enfermedades eny
las especies agropecuarias, de conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el envio de reportes epidemioldgicos de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.

2. Apoyar los procesos de inspeccion de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido en
los procedimientos institucionales.

3. Elaborar las resoluciones para otorgar registros en el desarrollo de la actividad comercial agropecuaria, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Apoyar acciones de los programas de prevencién, control y erradicacién, de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
conformidad con los programas institucionales.

5. Participar de las campafias de informacidn y divulgacidn institucionales, de conformidad con los planes, programas, proyectos y las
normas establecidas.

6. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remisién y envio de la
muestra al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.
8. Realizar el registro sanitario de los predios pecuarios y/o agricolas, segun la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politicas y normas de servicio al ciudadano

. Ofimatica

. Sistemas de gestion

. Gestion documental

. Redaccidn, ortografia y gramatica

b B+ TR © 2 B -~ N V'F R R )

. Procedimientos y tramites de registro e informacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

3. Colaboracion

VIl. REQUISITOS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller.

1.Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

EQUIVALENCIAS

Nicleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria

1. Treinta y siete (37) meses de experiencia
laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Numero de cargos Cuarenta y Nueve (49)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
cédigo 4044 |Grado [16
Cardcter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de trémites relacionados con el drea de desempefio, dd
conformidad con los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa en la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los lineamientos institucionales, misionales y administrativos.

2. Orientar y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caréacter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la
elaboracion de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

4. Actualizar el sistema de manejo de la informacion de la dependencia, de acuerdo con el perfil autorizado y los fines requeridos por
los procesos vigentes.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacién de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracién de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés del drea de
desemperio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Apoyar el trdmite de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados a la dependencia cuando corresponda, de acuerdo con
las politicas institucionales.

8. Clasificar y mantener actualizadas las bases de datos concernientes a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el Jefe de drea.

9. Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politicas y normas de servicio al ciudadano
3. Ofimética
4. Gestion documental

5. Sistemas de Gestién
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6. Redaccion, Ortografia y gramatica

7. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados
. Orientacion al usuario y al ciudadano

. Compromiso con la organizacion

[ -

. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo béasico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller,

1.Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) arios de educacion béasica
secundaria.

1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Cuarenta y Nueve (49)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 16

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencidn, deteccidn, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades def
las especies agropecuarias, de conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[y

~J

. Apoyar el envio de reportes epidemioldgicos, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.
. Apoyar en los procesos de inspeccion de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido

. Elaborar conforme a los lineamientos establecidos, las resoluciones para otorgar registros en el desarrollo de la actividad comercial

. Apoyar acciones de los programas de prevencion, control y erradicaciéon de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remisién y envio de la
. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

. Realizar el registro sanitario de los predios pecuarios y/o agricolas, segun la normatividad vigente.
. Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

en los procedimientos institucionales.
agropecuaria, de conformidad con los procedimientos establecidos.
conformidad con los programas institucionales.

misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~N o BN

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politicas y normas de servicio al ciudadano

. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestion

. Redaccién, Ortografia y gramadtica

. Procedimientos y tramites de registro e informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Lon T Vs B SR S I N B

1. Manejo de la informacién
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

. Aprendizaje continuo

. Orientacién a resultados

. Orientacidn al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

1144




ICA'#

-

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano

RESOLUCION No.
(@ App 2019

Agropecuario —=ICA

VIl. REQUISITOS

Ntcleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller.

1.Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo bésico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria.

1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Ciento Ochenta y Uno (181)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 11

Cardacter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacién de tramites relacionados con el drea de desempeno, dg
conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la

1. Desempeniar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los procesos
de apoyo, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

elaboracion de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

4, Tramitar y controlar los documentos relacionados con el drea de desemperio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

un

. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos,

6. Colaborar en la administracion de los archivos documentales o automatizados que contengan informacidn de interés del drea de

desemperio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e |

. Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la presentacion de los informes, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politicas y normas de servicio al ciudadano

Ofimatica

. Gestion documental

. Sisternas de Gestion

. Redaccién, Ortografia y gramatica

N o s W oN e

. Procedimientos y tramites de registro e informacién
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

Vil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Nimero de cargos Ciento Ochenta y Uno (181)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 11

Carécter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencion, deteccién, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades dd
conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

oy

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia técnica en la dependencia en la cual se encuentra asignado el empleo, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Apoyar el envio de reportes epidemioldgicos, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.

3. Apoyar en los procesos de inspeccion de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido
en los procedimientos institucionales.

4. Apoyar las acciones de los programas de prevencién, control y erradicacion de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
conformidad con los programas institucionales.

Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remision y envio de la
misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

Recibir las consignaciones y mantener actualizada las bases de datos de recaudos y de movilizacidon de animales, productos,
subproductos y otros servicios del Instituto, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ofimatica
. Gestion documental

. Sistemas de Gestion

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politicas y normas de servicio al ciudadano

. Redaccidn, Ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacidn de cuatro (4) afios de No requiere experiencia
educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado 10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de trdmites relacionados con el drea de desempefio, de
conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeiiar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los procesos
de apoyo, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

2. Orientar y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la
elaboracion de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el drea de desempefio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

S. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demds elementos necesarios para la realizacion de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar la sistematizacidn de los procesos en el drea correspondiente para la presentacion de los informes, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestion documental
5. Sistemas de Gestién
6. Redaccion, ortografia y gramatica
7. Procedimientos y tramites de registro e informacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
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3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Tres (3) afios de 1.Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacion Béasica Secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Ndmero de cargos Veinticuatro (24)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado [10
Cardacter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencion, deteccidn, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia técnica administrativa en la dependencia en la cual se encuentra asignado, de

conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Apoyar en los procesos de inspeccion de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido
en los procedimientos institucionales.

3. Apoyar acciones de los programas de prevencidn, control y erradicacion de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
conformidad con los programas institucionales.

4. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remisién y envio de la
misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

6. Recibir las consignaciones y mantener actualizada las bases de datos de recaudos y de movilizacion de animales, productos,
subproductos y otros servicios del Instituto, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Protocolos de servicio al usuario

. Ofiméatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestion

. Redaccién, ortografia y gramatica

~ o v B W R

. Procedimientos y trdmites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

1
2
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4

. Compromiso con la organizacion
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacién de Tres (3) afios de 1.Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacion Bésica Secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).

\ 1153 /




¥

ICA™+# o .

RESOLUCION No. )50 0 7! \
(g pgo, 209
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —-ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado 09

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPGOSITO PRINCIPAL
Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con el drea de desemperio, dgf
conformidad con los lineamientos dispuestos por el jefe de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucion
de los planes, programas y proyectos del area de desempefio.

2. Brindar atencion al usuario interno y externo de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos.

3. Colaborar en la administracién y cuidado de los archivos documentales o automatizados que contengan informacion de interés, en
especial las hojas de vida de los servidores publicos, los contratistas que prestan sus servicios a la entidad y las ndminas que se
generan en desarrollo del cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
institucionales.

4. Controlar y tramitar la correspondencia asociada a los asuntos de competencia del drea de desempefio, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

5. Elaborar documentos oficiales y registros, entre otros, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politicas y normas de servicio al ciudadano
. Ofimatica
. Gestion documental
. Sistemas de Gestion
. Redaccion, Ortografia y gramatica
. Procedimientos y tramites de registro e informacidn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio
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Vil. REQUISITOS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacidn de Tres (3) afios de No requiere experiencia
Educacion Bdsica Secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Nimero de cargos Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado |09

Cardcter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL PERFIL AGROPECUARIO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacién de actividades de prevencién, deteccidn, control, monitoreo y erradicacién de plagas y enfermedades en
las especies, de conformidad con los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucion
de los planes, programas y proyectos del drea de desempefio.
. Brindar atencién al usuario interno y externo de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos.

3. Prestar la asistencia tecnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizar la remisién y envio de la
misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

. Controlar y tramitar la documentacion asociada a los asuntos de competencia del drea de desempefio, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

6. demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politicas y normas de servicio al ciudadano

. Ofimética

. Gestion documental

. Sistemas de Gestion

. Redaccién, Ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacidn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[y

~a

w

=~ U bW N

NIVEL JERARQUICO
1. Manejo de la informacion
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

COMUNES

. Aprendizaje continuo

. Orientacidn a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

[ TV o TR < ' N Y S

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacion de Tres (3) afios de
Educacion Basica Secundaria.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo bdsico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Setenta y Seis (76)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado 08

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo a la gestion administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad
con sus necesidades y las instrucciones recibidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos
aplicables.
2. Participar en acciones de vigilancia y campaiias de control sanitario, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Apoyar la recopilacion de informacién y realizacién de censos, encuestas en actividades de sanidad agropecuaria y la expedicion
de guias de movilizacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores asociadas a la verificacidn del cumplimiento de los requisitos sanitarios de las especies, productos y subproductos
agropecuarios, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos aplicables.

S. Ejecutar los tramites y diligencias externas que le sean solicitados por el superior inmediato segun las instrucciones que éste le
imparta.

6. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales
aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Protocolos de servicio al usuario

Ofimatica
Gestion documental
Sistemas de Gestion
Redaccion, ortografia y gramatica
Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4, Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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Experiencia

VII. REQUISITOS
1.Seis (06) meses de experiencia laboral.

Disciplinas académicas

1.Aprobacién de Dos (2) afios de
educacion bésica secundaria.

Nicleo basico del conocimiento

EQUIVALENCIAS
Experiencia

Disciplinas académicas

(No aplica equivalencias).

Niucleo bésico del conocimiento

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Numero de cargos Setenta y Seis (76)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
codigo 4044 |Grado 08
Carécter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencion, deteccidn, control, monitoreo y erradicacién de plagas y enfermedades en
las especies agropecuarias de conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas de conformidad con las necesidades de ejecucién
de los planes, programas y proyectos del drea de desempefio.

2. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizar la remision y envio de la
misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagnostico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

4, Controlar y tramitar la documentacion asociada a los asuntos de competencia del drea de desempefio, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politicas y normas de servicio al ciudadano

. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestion

. Redaccion, Ortografia y gramatica

~ B W N

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales

. Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

3. Colaboracion

. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacidn de Dos (2) afios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS
Niicleo bdsico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Dieciocho (18)
Denominacion del empleo Auxiliar de Servicios Generales

Cédigo 4064 |Grado 08

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo a la gestién administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad|
con sus necesidades y las instrucciones recibidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos
aplicables.

2. Participar en acciones de vigilancia y campafias de control sanitario, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3, Apovyar la recopilacién de informacion y realizacién de censos, encientas en actividades de sanidad agropecuaria y la expedicion de
gufas de movilizacién, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores asociadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos sanitarios de las especies productos y sub productos
agropecuarios, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos aplicables.

w

. Ejecutar los tramites y diligencias externas que le sean solicitados por el superior inmediato segun las instrucciones que este le
imparta.
6. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales
aplicables.
7. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefrio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

. Protocolos de servicio al usuario.
. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de gestion

. Redaccidn, ortografia y dramatica

~ b W N

. Procedimientos y tramites de registro e informacion.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién

=

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

3, Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
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4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Dos (2) afios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo bésico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

{No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial Numero de cargos Seis (6)
Denominacién del empleo Conductor Mecanico

cédigo 4103 [Grado l13
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir los vehiculos a cargo del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, prestando el apoyo para el desplazamiento de log
funcionarios de la Entidad, asi como asistir a las dependencias para facilitar los procesos logisticos y operativos que se requieran
cumpliendo con las normas, reglamentaciones vigentes de trdnsito y las instrucciones recibidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el desplazamiento de los funcionarios del Instituto, dentro y fuera de la ciudad, con el fin de facilitar los procesos,
cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito vigentes y las instrucciones recibidas.

2. Conducir y realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el mantenimiento
preventivo o correctivo, segln la programacion establecida.

3, Aprovisionar el vehiculo asignado de los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4, Presentar oportunamente el informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, seguir los procedimientos legales establecidos para
el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las diligencias necesarias, de conformidad con las reglamentaciones legales vy
lineamientos institucionales.

5. Adelantar ante las entidades respectivas los trémites referentes a los vehiculos de la Institucion cuando sean requeridos, de
conformidad con las reglamentaciones legales y lineamientos institucionales.

6. Colaborar en la actualizacién de las hojas de vida de los vehiculos oficiales y registrar las novedades de acuerdo con lineamientos
establecidos.

7. Desempediar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades
del drea de desempeiio, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales, documentos y paquetes, al igual, que colaborar en su empaque, cargue
o descargue en la dependencia que le fue asignada y demas dependencias donde se requiera.

9, Efectuar diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran siguiendo los lineamientos de su superior
inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politicas y normas de servicio al ciudadano
3. Codigo Nacional de Transito
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4. Conduccion de vehiculos

5. Mecanica automotriz

6. Codigo de Policia

7. Normas sobre seguridad vial
8. Primeros auxilios

9. Sistemas de Gestion

10. Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |a organizacién

S. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracién

1. Manejo de la informacién

2. Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacién de cinco (5) afios de
educacion secundaria.

2.Licencia de conduccién en la categoria
establecida.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

1164




ICA™®

RESOLUCIONNo. [ 50 0 70 )
g agp, 2019
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano

Agropecuario —=ICA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Numero de cargos Tres (3)
Denominacion del empleo Operario Calificado
Cédigo 4169 |Grado [13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la revision y recepcién de resultados de diagnéstico veterinario, en el manejo y la conservacién de bases de datog
concernientes a la informacion generada del area, de conformidad con los procedimientos aplicables y las instrucciones del jefef
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de asistencia operativa que le sean solicitadas de conformidad con las necesidades de ejecucion de los planes,
programas y proyectos del drea de desempeiio.

2. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

3. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

4. Preparar el material necesario para la realizacion de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio, de conformidad con
los procedimientos institucionales.

wn

Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.

o

Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

~J

. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicién final de los reactivos, residuos quimicos y muestras de tejido y fluido
animal.

o

9. Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.
10.Aplicar los procedimientos e instructivos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la dependencia.

11.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a lo establecido en la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Protocolos de servicio al usuario

3. Ofimatica

4, Gestion documental
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. Sistemas de Gestion
. Sistema General de Riesgos Laborales

. Redaccion, ortografia y gramdtica

o ~ o owu

. Procedimientos y trdmites de registro e informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Cinco (5) afios de No requiere experiencia

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS
Ntcleo béasico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). {No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial Numero de cargos Doce (12)
Denominacion del empleo Operario Calificado
Codigo 4169 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

I1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades operativas de la Gerencia Seccional para facilitar la gestion de ésta, de conformidad con los procedimientog
aplicables y las instrucciones del jefe inmediato.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucién
de los planes, programas y proyectos del drea de desempefio.

2, Brindar atencién al usuario interno y externo, de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos.

3. Realizar el reporte y entrega de documentacién técnica a los usuarios internos y externos, de acuerdo con lineamientos y
procedimientos institucionales.

4, Controlar y tramitar la correspondencia asociada a los asuntos de competencia del drea de desempefio, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

5. Elaborar documentos oficiales y registros, entre otros, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

6. Responder por el manejo, distribucién y conservacién del archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vy
procedimientos aplicables.

7. Apoyar la preparacion de informes de acuerdo con las solicitudes recibidas y los procedimientos aplicables.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politicas y normas de servicio al ciudadano
. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestion

. Redaccion, Ortografia y gramatica

~ oW N

. Procedimientos y tramites de registro e informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

=

. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

(o8]
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con |a organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracién

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacidn de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

{No aplica equivalencias).

{No aplica equivalencias).

{No aplica equivalencias).
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ARTICULO SEGUNDO: la Gerente General mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales y podra aplicar las equivalencias entre estudios
y experiencia de acuerdo a lo dispuesto en los Decretos 1083 de 2015 modificado por el
Decreto 815 de 2018.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desemperfio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos. Licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO CUARTO: Para los empleos ubicados en el Departamento Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina, sera necesario que los aspirantes acrediten el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley 47 de 1993 y el Decreto 2762 de
1991. En lo relacionado con la residencia en el Departamento, aportaran la Tarjeta de
Residencia otorgada validamente por la Oficina de Control de Circulacion y Residencia
OCCRE vy acreditaran el dominio del inglés cominmente hablado en el Archipiélago en
los casos en los que tengan relacién directa con el publico.

ARTICULO QUINTO: la presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga en su totalidad la Resolucién 712 de 2015, sus modificaciones y las disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE y CUMPLASE,
Dada en Bogota, D.C.,

] A BARRERO LEON
e o Gerente General

-
Elaborado por: Grupo de Gestion de Talento Humano (%

’4::.
-

Vo.Bo. Diana de Mera Olaya. Coordinadora Grupo de Gestion de Talento Humano
Revision juridica misional: Juan Fernando Roa
Vo.Bo. Liliana Amparo Hernandez. Jefe Oficina Asesora Juridica
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Glosario

Actitudes: Disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y concreta.
Como, por ejemplo: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y busqueda de
la excelencia, entre otras.

Aptitudes y habilidades: Caracteristicas biolégicas o aprendidas que permiten a una persona
hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar
a cabo un determinado tipo de actividad.

Area del conocimiento: Agrupacién que se hace de los programas académicos teniendo en
cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los
campos de acciéon de la educacion superior cuyos propédsitos de formaciéon conduzcan a la
investigacion o al desempefio de ocupaciones, profesiones y disciplinas. Las areas del
conocimiento son 8: a.) Agronomia, Veterinaria y afines, b) Bellas artes, c) Ciencias de la
Educacion, d) Ciencias de la Salud, e) Ciencias Sociales y Humanas, f) Economia, Administracién,
Contaduria y afines, g) Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, y h) Matematicas y Ciencias
Naturales.

Competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para
desempenfiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; esta capacidad esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desemperfiar las funciones
individuales de un empleo. Tienen relacion con el desempefio o resultados concretos y
predefinidos que el empleado publico debe demostrar.

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen
como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion, aptitudes,
actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.

Conocimientos basicos o esenciales: Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté
llamado al desemperio del empleo para alcanzar los criterios de desempefio.
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Disciplina académica: Una disciplina académica o un campo de estudio es una rama del
conocimiento el cual es pensado o investigado en una escuela superior, un centro de estudios o
una universidad. Las disciplinas estan definidas y reconocidas por las publicaciones académicas
en donde se exponen los resultados de procesos de investigacion y por los circulos académicos,
intelectuales o cientificos a los cuales pertenecen los investigadores. Los campos de estudio
tienen por lo general numerosas ramas o sub-disciplinas y las lineas que las distinguen suelen ser
arbitrarias y ambiguas.

Funciones esenciales: Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o qué debe hacer el
empleado para lograr el propésito principal.

Nucleo basico del conocimiento: Division o clasificacién de un area del conocimiento en sus
campos, disciplinas y profesiones esenciales.

Proposito principal del empleo: Es un enunciado que identifica la razén de ser del empleo en
términos de resultados.

Programa académico: Es el conjunto de cursos basicos, profesionales y complementarios y
actividades teoricas, practicas y teodrico — practicas integradas armoénicamente mediante la
interrelacion de profesores, alumnos y recursos instrumentales, tendientes a lograr una formacién
en determinadas areas del conocimiento y a la obtencién de un titulo académico.

Programas de pregrado: Preparan para el desempefio de ocupaciones, para el ejercicio de una
profesion o disciplina determinada, de naturaleza tecnologica o cientifica, o en el area de las
humanidades, las artes y la filosofia. También son programas de pregrado aquellos de naturaleza
multidisciplinaria conocidos también como estudios de artes liberales, entendiéndose como los
estudios generales en ciencias, artes o humanidades, con énfasis en algunas de las disciplinas
gue hacen parte de dichos campos. (art. 9 Ley 30 de 1992)

Valores: Corresponden a los principios de conducta, algunos son ética, responsabilidad, lealtad,
sentido de pertenencia, adhesién a normas y politicas y orientacién al servicio.
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