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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Asesor ‘Nl’lmero de cargos ’Tres (3)
Denominacién del empleo Jefe de Oficina Asesora

Cédigo 1045 |Grado [13
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Instituto Colombiano Agropecuario en los aspectos juridicos que le competan de manera integral y eficiente, cumpliendd)
con el marco juridico que le corresponde a la Entidad y evaluar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacidn
de la gestion juridica de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia General, al Consejo Directivo y a las demdas dependencias, en la interpretacidn de las normas constitucionales
y legales y en los asuntos juridicos, para garantizar una adecuada toma de decisiones y mantener la unidad de criterio en la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones en el campo de accidn del Instituto de acuerdo con la normatividad y lineamientos
aplicables.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto ante los despachos judiciales y autoridades administrativas, en los procesos y
demas acciones legales en que tenga interés el Institutito Colombiano Agropecuario ICA, mediante poder que le otorgue el
representante legal, controlando su tramite e informando al Gerente General sobre el desarrollo de los mismos de acuerdo con la
normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

3. Analizar, emitir conceptos y resolver consultas de caracter juridico sobre los Proyectos de Ley, Decretos, Acuerdos, Resoluciones y
demas actos administrativos que deba expedir o proponer la Entidad, asi como sobre el marco normativo de ésta de conformidad
con la Constitucién y la ley.

4. Adelantar las actividades relacionadas con la legalizacién, actualizacidn vy titularizacién de los bienes inmuebles del Instituto,
conforme a la normatividad vigente.

5. Adelantar los procesos ejecutivos por jurisdiccidon coactiva para hacer efectivos los créditos exigibles a favor del Instituto, segun lo
determine la ley.

6. Coordinar el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera el Instituto.

7. Compilar las normas legales y los conceptos relacionados con la actividad del Instituto, velando por su actualizaciéon y difusion, con
excepcion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y de acuerdo con lineamientos institucionales.

8. Coordinar con el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, los asuntos de caracter juridico que asi lo requieran.

9. Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo de acuerdo con lo establecido en los Acuerdos del Consejo.

10.Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se resuelvan los recursos de apelacion y las solicitudes de revocatoria
directa de su competencia

11.Certificar y autenticar las resoluciones que expida el Instituto, de conformidad con los procedimientos establecidos, asi como los
expedientes administrativos con destino a despachos publicos.

12.Ejercer las funciones jurisdiccionales en los procesos por infraccion a los derechos de obtentor de variedades vegetales, de
conformidad con el literal c) del numeral 3 del articulo 24 del Cédigo General del Proceso.

13.Implementar el modelo de gestion MIPG en el proceso de gestion juridica y sus procedimientos. N
d A
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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

. Derecho Publico

. Derecho Administrativo

. Derecho Procesal

. Derecho Comercial

. Derecho disciplinario

. Derecho penal

. Derecho registral o inmobiliario

. Contratacion estatal

. Derecho agricola

. Derecho laboral y seguridad social

OO NOULLD WNER
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11. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
12. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.
13. Acciones constitucionales
14. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos
15. Propiedad intelectual
16. MIPG
17. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacion 4. Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Matricula o tarjeta profesional en los casos

cargo.
reglamentados por la Ley. g

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Derecho Titulo profesional en Derecho. Setenta (70) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado 20

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, desarrollar y ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para el fortalecimiento de la gestion legal en armonia
con las politicas institucionales y el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, cuando el Gerente General o el Jefe de la Oficina le otorgue poder especial
de conformidad con la normatividad aplicable.

2 Realizar los estudios de titulos de la propiedad inmobiliaria del Instituto y adelantar las acciones tendientes al saneamiento, segun
la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

3. Sustanciar los procesos por infraccion a los derechos de obtentor de variedades vegetales, de conformidad con el literal c) del
numeral 3 del articulo 24 del Cédigo General del Proceso.

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

5. Mantener actualizada y organizada la informacidn de los expedientes resultantes de las actuaciones administrativas, procesos
judiciales y conciliaciones extrajudiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, especialmente
bajo el aplicativo eKOGUI.

6. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria, procedimientos administrativos sancionatorios y de
revocatoria directa.

7. Adelantar las investigaciones que en el campo juridico requiera el Instituto.
8. Resolver los asuntos de cardcter juridico que asi lo requieran con el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

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

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

11.Liderar la implementacién y actualizacién del modelo de gestion MIPG en el proceso de gestidn juridica y sus procedimientos.
12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Publico

2. Derecho Administrativo

F
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4. Derecho Comercial

5. Derecho disciplinario

6. Derecho penal

7. Derecho registral o inmobiliario
8. Contratacion estatal

9. Derecho agricola

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

Derecho laboral y seguridad social

Acciones constitucionales

Propiedad intelectual
MIPG

Ofimatica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

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

Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones 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 ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 14
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, desarrollar y ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacion de la gestion juridica en armonig
con las politicas institucionales y el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, cuando el Gerente General o el Jefe de la Oficina le otorgue poder especial
de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Realizar los estudios de titulos de la propiedad inmobiliaria del Instituto y adelantar las acciones tendientes al saneamiento, segun
la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

3. Sustanciar los procesos por infraccion a los derechos de obtentor de variedades vegetales, de conformidad con el literal c) del
numeral 3 del articulo 24 del Cédigo General del Proceso.

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

5. Mantener actualizada y organizada la informacidn de los expedientes resultantes de las actuaciones administrativas, procesos
judiciales y conciliaciones extrajudiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, especialmente
bajo el aplicativo eKOGUI.

6. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria, procedimientos administrativos sancionatorios y de
revocatoria directa.

7. Resolver los asuntos de caracter juridico que asi lo requieran con el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

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

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

10.Liderar la implementacion y actualizacién del modelo de gestién MIPG en el proceso de gestidn juridica y sus procedimientos.
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. Derecho Publico

2. Derecho Administrativo
3. Derecho Procesal

4. Derecho Comercial

5. Derecho disciplinario

[ 6. Derecho penal >
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7. Derecho registral o inmobiliario
8. Contratacion estatal

9. Derecho agricola

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

Derecho laboral y seguridad social

Acciones constitucionales

Propiedad intelectual
MIPG
Ofimatica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién 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
2. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

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

g
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 14
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, desarrollar y ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para el saneamiento de la propiedad inmobiliaria del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de titulos de la propiedad inmobiliaria del Instituto y adelantar las acciones tendientes al saneamiento, segin
la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

2. Proyectar respuesta a conceptos y consultas solicitados de conformidad con la normatividad y procedimientos institucionales
aplicables seguin el area de su competencia.

3. Brindar asesoria técnica a las demas dependencias de la Entidad segun los requerimientos que éstas presenten y la normatividad y
procedimientos aplicables.

4. Realizar la inspeccidn fisica de los inmuebles de propiedad del Instituto, en forma personal y directa, para realizar los avaltos
requeridos.

5. Verificar la documentacidn necesaria para llevar a cabo los avaluos de los bienes inmuebles institucionales.

6. Participar en la formulacién y actualizacidn de los lineamientos y procedimientos relacionados con la administracion de los bienes
inmuebles de propiedad del instituto.

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

8. Realizar los disefios arquitectdnicos, hidraulicos y sanitarios que sean necesarios para el saneamiento de la propiedad inmobiliaria.
9. Participar en la implementacidn del modelo de gestion MIPG y sus procedimientos.
10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

. Contratacion Estatal

Manejo, control y ejecucidn de obras.

. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
. Sistemas de Gestion.

. Gestién documental

. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Civil o Arquitectura.

Titulo profesional en Ingenieria Civil o
Arquitectura.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
avaluos.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Civil o Arquitectura.

Titulo profesional en Ingenieria Civil o
Arquitectura.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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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 Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacidon de la gestion juridica en armonia con las politicad
institucionales y el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar los actos administrativos que le sean requeridos, de conformidad con la normatividad aplicable.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, cuando el Gerente General o el Jefe de la oficina otorgue poder especial, de
conformidad con la normatividad aplicable.

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

5. Apoyar la realizacién de los estudios de titulos de la propiedad inmobiliaria del Instituto y adelantar las acciones tendientes al
saneamiento segun la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

6. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria, procedimientos administrativos sancionatorios y de
revocatoria directa.

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

8. Mantener actualizada y organizada la informacidn de los expedientes resultantes de las actuaciones administrativas, procesos
judiciales y conciliaciones extrajudiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, especialmente
bajo el aplicativo eKOGUI.

9. Ejecutar las acciones derivadas del modelo de gestién MIPG en el proceso de gestion juridica y sus procedimientos.

10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la Ley o los procedimientos institucionales indiquen vy
obliguen.

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. Derecho Publico
2. Derecho Administrativo

3. Derecho Procesal

k 4. Derecho Comercial >
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5. Derecho disciplinario

6. Derecho penal

7. Derecho registral o inmobiliario
8. Contratacion estatal

9. Derecho agricola

10. Derecho laboral y seguridad social

11. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

12. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

13. Acciones constitucionales

14. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

15. MIPG
16. 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

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en 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

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

Seis (06) 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 ‘Nﬁmero de cargos ’Ochenta y Ocho (88)
Denominacion 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: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacidon de la gestion juridica en armonia con las politicag
institucionales y el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar los actos administrativos que le sean requeridos, de conformidad con la normatividad aplicable.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, cuando el Gerente General o el Jefe de la oficina otorgue poder especial, de
conformidad con la normatividad aplicable.

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

5. Apoyar la realizacién de los estudios de titulos de la propiedad inmobiliaria del Instituto y adelantar las acciones tendientes al
saneamiento segun la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

6. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria, procedimientos administrativos sancionatorios y de
revocatoria directa.

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

8. Mantener actualizada y organizada la informacién de los expedientes resultantes de las actuaciones administrativas, procesos
judiciales y conciliaciones extrajudiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, especialmente
bajo el aplicativo eKOGUI.

9. Ejecutar las acciones derivadas del modelo de gestién MIPG en el proceso de gestion juridica y sus procedimientos.

10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la Ley o los procedimientos institucionales indiquen vy
obliguen.

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. Derecho Publico
2. Derecho Administrativo

3. Derecho Procesal

F
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5. Derecho disciplinario

6. Derecho penal

7. Derecho registral o inmobiliario
8. Contratacion estatal

9. Derecho agricola

10. Derecho laboral y seguridad social

11. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

12. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

13. Acciones constitucionales

14. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

15. MIPG
16. 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

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn 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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Treinta y Siete (37)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o8
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacidon de la gestion juridica en armonia con las politicad
institucionales y el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar los actos administrativos que le sean requeridos, de conformidad con la normatividad aplicable.

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

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

5. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria, procedimientos administrativos sancionatorios y de
revocatoria directa.

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

7. Mantener actualizado el normograma de la entidad con excepcidn de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y de acuerdo con
lineamientos institucionales, asi como la compilacién de los conceptos juridicos emitidos por la dependencia.

8. Mantener actualizada y organizada la informacion de los expedientes resultantes de las actuaciones administrativas y conciliaciones
extrajudiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, especialmente bajo el aplicativo
eKOGUI.

9. Ejecutar las acciones derivadas del modelo de gestién MIPG en el proceso de gestion juridica y sus procedimientos.

10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la Ley o los procedimientos institucionales indiquen vy
obliguen.

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. Derecho Publico
2. Derecho Administrativo

3. Derecho Comercial

I 4. Derecho disciplinario >
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5. Derecho penal

6. Derecho registral o inmobiliario
7. Contratacion estatal

8. Derecho agricola

9. Derecho laboral y seguridad social

10. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

11. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

12. Acciones constitucionales

13. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

14. MIPG
15. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién 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
2. Comunicacion efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

Derecho.

Titulo profesional en 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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuarenta y Dos (42)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o6
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacidon de la gestion juridica en armonia con las politicad
institucionales y el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar los actos administrativos que le sean requeridos, de conformidad con la normatividad aplicable.

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

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

5. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria, procedimientos administrativos sancionatorios y de
revocatoria directa.

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

7. Mantener actualizado el normograma de la entidad con excepcidn de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y de acuerdo con
lineamientos institucionales, asi como la compilacién de los conceptos juridicos emitidos por la dependencia.

8. Mantener actualizada y organizada la informacién de los expedientes resultantes de las actuaciones administrativas y conciliaciones
extrajudiciales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, especialmente bajo el aplicativo
eKOGUI.

9. Ejecutar las acciones derivadas del modelo de gestién MIPG en el proceso de gestion juridica y sus procedimientos.

10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la Ley o los procedimientos institucionales indiquen vy
obliguen.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica Publica Sectorial Nacional e Internacional.

3. Constitucion Politica de Colombia

r 4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo >
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5. Cédigo de Procedimiento Civil
6. Cddigo General del Proceso
7. Marco Juridico Institucional
8. Cédigo de Comercio

9. Estatuto Tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos

11. Normas de conciliacién extrajudicial
12. Cédigo Disciplinario Unico

13. Derecho Agricola

14. Sistemas de gestion

15. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién 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
2. Comunicacion efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional de 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 basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional de 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

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Setenta y Seis (76)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado o8
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones de apoyo en asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividadeg
del area del desempefio, de conformidad con los procedimientos 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 area de desempefio.

2. Brindar atencidn al usuario interno y externo, de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos.

3. Controlar y tramitar la documentacidn asociada a los asuntos de competencia del area de desempefio, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

4. Elaborar documentos oficiales y registros, entre otros, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

5. Las demas 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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario

3. Ofimatica

4. Gestiéon documental

5. Sistema de Gestion

6. Redaccion, ortografia y gramética

7. Procedimientos y trdmites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales
. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

oA W N R

. Adaptacion al cambio
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VIl. 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 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 ‘Nﬁmero de cargos ‘Dos (2)
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 4210 |Grado |22
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del drea en la que se desemperie 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. 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.

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

5. Llevar el control de seguimiento a la salida y entrada de los documentos elaborados por la dependencia para la firma de la Gerencia,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Mantener actualizado y ordenado el archivo de documentos que se tramiten en la dependencia de conformidad con la normatividad
de gestion documental.

7. Coordinar los aspectos logisticos para las reuniones y eventos de caracter institucional que deban organizarse para el correcto
desarrollo de los mismos, siguiendo los lineamientos establecidos.

8. 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.

9. Adelantar el control periédico 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.

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

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

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

2. Politicas y normas de atencidn al ciudadano

3. Protocolo y organizacién de eventos

! 4. Ofimética )D
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. Gestion documental
. Sistemas de Gestidn

. Redaccidn, Ortografia y Gramatica

00 N o wun

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

o U b W N

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracién

1. Manejo de la informacién

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion

1.Aprobacion de dos (2) afos de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica profesional o universitaria en:
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilingiie y
Computacién, administracion de sistemas
de informacion.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion.

1. Un (1) afio de educacion superior en:
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacidén, administracion de sistemas
de informacion.

2. 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. 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

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

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. Efectuar las funciones propias de asistencia, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de
desempefio, 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. Mantener actualizado y ordenado el archivo de documentos que se tramiten en la dependencia de conformidad con la normatividad
de gestion documental

6. Coordinar los aspectos logisticos para las reuniones y eventos de cardcter institucional que deban organizarse para el correcto
desarrollo de los mismos, siguiendo los lineamientos establecidos.

7. Recibir y atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos establecidos e 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 drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas y normas de atencién al ciudadano

3. Protocolo y organizacién de eventos

\
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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. Colaboracion

4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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




