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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo ‘Nﬁmero de cargos ‘Uno (1)
Denominacion del empleo Gerente General de Entidad Descentralizada
Cédigo 0015 |Grado |25
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de la Entidad para el cumplimiento de las funciones)
mision y objetivos institucionales, de conformidad con lo establecido por la Constitucidn Politica, la Ley y el Gobierno Nacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de la Entidad en pro del cumplimiento de los
objetivos institucionales y en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

2. Definir los lineamientos y coordinar la implementacién de la politica y los planes de desarrollo agropecuario, en relacién con la
prevencion de riesgos sanitarios y fitosanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies, productos y subproductos pecuarios y
agricolas regulados por la normatividad sectorial, nacional e internacional aplicable.

3. Rendir informes al Presidente de la Republica, al Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural o quien haga sus veces, y a los entes
competentes que lo soliciten, sobre las actividades desarrolladas, la situacion general del Instituto, las medidas adoptadas y los
demas asuntos que puedan afectar el curso de la politica del Gobierno, de conformidad con la normatividad aplicable y los
requerimientos establecidos.

4. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacidn la politica general del Instituto, adecuaciones y/o modificaciones de estructura,
proyectos y estados financieros, oferta de servicios, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

5. Dirigir y controlar el manejo de los recursos financieros, ordenamiento del gasto, recaudo de ingresos y la suscripcién, como
representante legal de los actos, convenios y contratos, lo anterior para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas al
Instituto de conformidad con los planes, programas y normas orgdanicas del Presupuesto General de la Nacién.

6. Implementar y dirigir el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional, control interno y la mejora continua de
conformidad con la normatividad sobre la materia.

7. Delegar representantes y apoderados que respalden al Instituto en asuntos judiciales y extrajudiciales, para la defensa de los
intereses del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, de conformidad con la normatividad aplicable.

8. Ejercer la funcidon de control interno disciplinario con base en la normatividad vigente.

9. Nombrar y remover el personal del Instituto, asi como expedir los actos administrativos relacionados con la administracion de
personal del mismo, de conformidad con las normas legales vigentes.

10.Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de
competencia de la entidad o del sector y al Instituto en las acciones o derechos que posea en otros organismos de conformidad con
la normatividad de la materia.

11.Conocer y fallar, en segunda instancia, las investigaciones administrativas que se adelanten en las Seccionales por incumplimiento
de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y otras, de conformidad normatividad vigente en la materia.
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cargo.

12.Sancionar las medidas regulatorias en materia sanitaria y fitosanitaria de competencia del Instituto, de conformidad con la
normatividad aplicable y las politicas gubernamentales, sectoriales e institucionales.

13.Las demas sefialadas en la constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad a su

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gerencia de servicio publico

. Cédigo Disciplinario Unico

O© 00 N O U1 B W N B

. Contratacidn estatal

. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

. Metodologias y técnicas de planeacion publica

. Técnicas para formulacién de politicas publicas

. Analisis, evaluacion financiera y control fiscal

. Normas de administracion de Personal y Empleo Publico

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

o U b~ W N R

. Adaptacidn al cambio

1. Vision estratégica
2. Liderazgo efectivo

3. Planeacion

4. Toma de decisiones
5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo Profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Derecho,
Administracidon Publica, Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Economia, Economia
Agraria, Ingenieria Industrial o Agrologia.

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

Titulo posgrado en cualquier modalidad.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Derecho,

Administracion, Economia, Ingenieria

Industrial.

Titulo profesional en Agronomia, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Ingenieria
Agrondmica, Derecho, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracidon de Empresas
Agropecuarias, Economia, Economia
Agraria, Ingenieria Industrial o Agrologia.

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

Ciento ocho (108) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo
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I. IDENTIFICACION
Nivel Asesor ‘Nﬁmero de cargos ‘Tres (3)
Denominacion del empleo Asesor
Cédigo 1020 |Grado o8
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesoria y acompafiamiento a la Gerencia General del Instituto Colombiano Agropecuario, en el cumplimiento de los objetivos de I3
entidad de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

. Asesorar a la Gerencia General del Instituto Colombiano Agropecuario en la coordinacién y ejecucién de las politicas y los planes
especificos, de conformidad con la normatividad legal vigente y técnica aplicable.

. Asesorar, coordinar y realizar las investigaciones, estudios, planes y programas del Despacho que le sean asignados, segun los
lineamientos sectoriales e institucionales.

. Coordinar y presentar los informes que debe realizar la Gerencia General sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con la
competencia Institucional y el marco regulatorio vigente.

. Apoyar la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebracién de contratos, convenios o acuerdos, que deba
firmar la Gerencia General segun la competencia y las necesidades del solicitante.

. Acompaniar a la Gerencia General y demas areas del Instituto en la articulacién con las gerencias seccionales, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. ldentificar y aportar conceptos técnicos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucién y control de los
programas propios de la dependencia, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

7. Proyectar la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demds actuaciones administrativas que se le asignen, de conformidad con
los términos y demas requerimientos internos y externos.

8. Asistir y participar en representacion de la Entidad en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado de acuerdo con las instrucciones recibidas, objetivos, funciones, necesidades de la entidad, politicas y
objetivos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gerencia de servicio publico

3. Gestion administrativa

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

5. Gerencia de proyectos

b 6. Normatividad sectorial >
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7. Contratacion estatal
8. Sistemas de gestion
9. Modelos y estrategias de Planeacion

10. Ofimatica

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. Adaptacion al cambio

3. Iniciativa

1. Confiabilidad técnica

2. Creatividad e innovacion

4. Construccion de relaciones

5. Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Ingenieria Agrondmica,
Derecho, Administracién, Contaduria
publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Biologia, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional en Agronomia, Medicina

Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Ingenieria Agronémica, Derecho,
Administracion Agropecuaria,
Administracidon de Empresas, Contaduria

Publica, Administracion Publica, Economia,

Gobierno y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Ingenieria de
Sistemas, Biologia, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria Agroindustrial o
Ingenieria Industrial.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
el propésito y funciones del cargo.

Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Ingenieria Agrondmica,
Derecho, Administracién, Contaduria
publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Biologia, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional en Agronomia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Ingenieria Agronémica, Derecho,
Administracion Agropecuaria,
Administracion de Empresas, Contaduria
Pudblica, Administracién Publica, Economia,
Gobierno y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Ingenieria de
Sistemas, Biologia, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria Agroindustrial o
Ingenieria Industrial.

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

Cuarenta y Cinco (45) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [11
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, organizar y ejecutar los planes, programas y proyectos de competencia directa del despacho de la Gerencia General
teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y la normatividad aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, desarrollar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo

y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos

disponibles segiin procedimientos aplicables e instrucciones recibidas.

2. Participar en la realizacion de los trdmites administrativos necesarios para la celebracién de contratos, convenios o acuerdos que
deba firmar el Gerente General de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Apoyar la revision selectiva posterior a las resoluciones que se expidan en el Instituto de conformidad con la normatividad vigente
aplicable.

4. Efectuar arqueos y pruebas selectivas segun instrucciones recibidas y procedimientos aplicables.

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

6. Apoyar el disefio y control de los planes de mejoramiento institucional para la adecuada administracidn de los riesgos identificados
en la Entidad, de conformidad con la instruccidn recibida y la normatividad aplicable.

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

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

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad, periodicidad y metodologia requeridas.

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

. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
. Cédigo Disciplinario Unico

. Gerencia de Proyectos

. Sistemas de gestion

. Normas y politicas del Sector Agropecuario

. Protocolos de servicio al usuario

. Ofimatica

coONOOUL DS WN -

o

e
\.




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

( RESOLUCION No.

) 29 A0 ?

Agropecuario —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

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. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacidn de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Economia, Administracidn, Ingenieria
Industrial, Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Derecho, Contaduria Publica,
Ingenieria de Sistemas.

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

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

Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial, Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Derecho, Contaduria Publica,
Ingenieria de Sistemas.

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

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 Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Catorce (14)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado l16
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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.

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

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

4. Disefiar y desarrollar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizaciéon, manejo y/o conservacién de recursos propios del drea y
del Instituto y efectuar los controles periddicos necesarios.

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

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

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

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

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

10.Participar en la clasificacion de la informacién o documentos que se produzcan conforme a las instrucciones recibidas y alimentar
la base de datos 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 area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica y administracion.
2. Gestién documental
3. Sistemas de gestion

4. Ofimatica

=

£ 5. Protocolos de servicio al usuario >
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacidn 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

Ingenieria de Sistemas, Administracion,

Ingenieria Industrial, Contaduria Publica.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en
Sistemas, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Finanzas, Administracién Financiera y
Contable, Administracién Publica o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Sistemas, Administracién
de Empresas, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Finanzas, Administracion
Financiera y Contable o Administracién
Publica.

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

Ingenieria de Sistemas, Administracion,

Ingenieria Industrial, Contaduria Publica.

1. Terminacién y aprobacién de estudios
de formacién Tecnoldgica en: Sistemas,
Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial, Contabilidad, Finanzas,
Administracién Financiera y Contable
Administracion Publica 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

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Cinco (5)
Denominacion del empleo Conductor Mecanico
Cédigo 4103 |Grado [19
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato Gerencia General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
1ll. 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 transito y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el desplazamiento de los funcionarios del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, 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, segun la programacién 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 y
lineamientos institucionales.

5. Adelantar ante las entidades respectivas los tramites referentes a los vehiculos de la Institucién cuando sean requeridos, de
conformidad con las reglamentaciones legales y lineamientos institucionales.

6. Colaborar en la actualizacidn de las hojas de vida de los vehiculos oficiales y registrar las novedades de acuerdo con lineamientos
establecidos.

7. Desempeiiar funciones de Oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades
del 4rea de desempefio y demas dependencias donde se requiera de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Operar y utilizar los vehiculos, equipos, maquinas, herramientas y elementos de trabajo, aplicando los principios de economia,
tomando las medidas de seguridad y custodia necesarias para su buen uso y conservacién, aplicando la normatividad relacionada.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas y materiales, documentos y paquetes y colaborar en su empaque, cargue o descargue
y despacho en la dependencia a la cual fue se encuentra asignado y demas dependencias donde se requiera.

10.Efectuar diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, atendiendo las solicitudes del drea de
desempeio y demas dependencias donde sea necesario.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza, el nivel del cargo y el 4drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
: ;’/1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano ))
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. Cédigo Nacional de Transito
. Mecénica automotriz

. Codigo de Policia

. Sistemas de gestion

. Gestidon documental

. Normas sobre seguridad vial

. Primeros auxilios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

o b W N

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller.

Licencia de conduccion de acuerdo con la
categoria establecida por las autoridades
de transito nacionales correspondientes a
Motocarro, Motocicleta, Automovil,
Campero, Camioneta y Microbus.

1.Veinte (20) meses de experiencia laboral.

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 ‘Nﬁmero de cargos ‘Dos (2)
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 4210 |Grado 24
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del Despacho, administrando el sistema
de informacion del drea e implementando estrategias de mejoramiento de los procesos de conformidad con las politicas establecidas
por el Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe inmediato y manejar los programas
. Llevar el control y seguimiento de asuntos, citas, entrevistas del Despacho, informando oportunamente acerca de los compromisos
. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los

. Coordinar los servicios de conduccién y mensajeria de correspondencia del Despacho del Instituto Colombiano Agropecuario ICA,

. Coordinar los aspectos logisticos para las reuniones y eventos de caracter institucional que deban organizarse para el correcto
. Recibir y atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos establecidos e informando oportunamente al

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

Efectuar las funciones propias de asistencia, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidon de las actividades del drea de
desempefio, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos

de informatica y aplicativos de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

que deban atenderse siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

asuntos del despacho de acuerdo a los procedimientos establecidos y las directrices impartidas.

para lograr la prestacidn del servicio oportuno de sus funciones de conformidad con las necesidades e instrucciones recibidas.
Mantener actualizada la informacién de los clientes internos y externos del Instituto de interés para la Gerencia General de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

desarrollo de estos encuentros, siguiendo los lineamientos establecidos.

superior inmediato sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones respecto a la gestion de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politicas y normas de atencién al ciudadano

. Protocolo y organizacién de eventos

. Ofimatica

CoNOU A WNE

Gestion documental

Sistemas de gestion

Redaccion, ortografia y gramatica

Procedimientos y tramites de registro e informacién
Administracién de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

=

Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién >
. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
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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. Colaboracién

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

ADMINISTRACION

1.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacién Superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica profesional o
universitaria en:

Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracién de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacidn, Administracion de Sistemas
de Informacién.

1.Seis (06) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

ADMINISTRACION

1.Dos afios de educacion superior en:
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracién de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacién, administracion de sistemas
de informacién.

2. Un afio de educacidn superior en la
modalidad de formacidn tecnoldgica,
profesional o universitario en disciplinas
relacionadas con la administracion, en
Secretariado Ejecutivo Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracién de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacién, administracion de sistemas
de informacion.

3. Diploma de Bachiller

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

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

3. Cuarenta y Dos (42) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Ocho (8)
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 4210 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del drea en la que se desempefie, dg
conformidad con la normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar las funciones propias de asistencia encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades de la dependencia,
de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe inmediato y manejar los programas
de informatica y aplicativos de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

3. Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos de la dependencia, cumpliendo con las prioridades e instrucciones
recibidas.

4. Llevar el control y seguimiento de asuntos, citas, entrevistas, compromisos en general de la Dependencia, informando
oportunamente acerca de los compromisos que deban atenderse, siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

5. Actualizar y ordenar el archivo de documentos que se tramiten en la dependencia, de conformidad con la normatividad de Gestidn
documental.

6. Coordinar los aspectos logisticos de reuniones y eventos institucionales que deban organizarse, siguiendo los lineamientos
establecidos.

7. Recibir y atender al cliente interno y externo, de conformidad con los procedimientos establecidos, informando oportunamente al
superior inmediato sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones respecto a la gestion de la dependencia.

8. Adelantar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad y solicitar los requeridos para
la buena marcha de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus funciones cumpliendo con la oportunidad
requerida.

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

2. Politicas y normas de atencidn al ciudadano
3. Ofimatica

4. Gestion documental

& 5. Sistemas de gestién >D
\g /)
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. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

o U b~ W N

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Diploma de Bachiller.

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

1. Treinta y siete (37) meses de experiencia
laboral.




