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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo ‘Nﬁmero de cargos ‘Dos (2)
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Cédigo 0137 |Grado 19
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Gerente General

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la Entidad y proponer al representante legal las recomendaciones|
para mejorarlo, asesorando el disefio de politicas relacionadas con la planeacidn, direccién y organizacion del Sistema de Contro
Interno del Instituto Colombiano Agropecuario y propender por el desarrollo de una cultura de autocontrol, autorregulacion
autogestion, de conformidad con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y dirigir la verificacion y evaluacidn del Sistema de Control Interno de conformidad con la normatividad vigente.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se cumplan por los responsables de su
ejecucidn y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacidn del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funcidn seguin lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacién
y recomendar los ajustes necesarios, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados esperados, de conformidad
con la normatividad aplicable.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la entidad y recomendar
los correctivos que sean necesarios, segun los lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Fomentar en la organizacion la formacidn de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misién institucional, siguiendo lineamientos establecidos.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, en desarrollo del mandato constitucional y legal,
disefie el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la Entidad, dando cuenta
de las debilidades detectadas de las fallas de su cumplimiento, segun las disposiciones establecidas.

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. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normas de contratacion Estatal

3. Normas del Sistema Presupuestal Colombiano
D

;4. Normas del Sistema de Control Interno >
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5. Codigo Unico Disciplinario

6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Disposiciones Anti tramites

8. Normas de administracion de Personal y Empleo Publico

9. Norma de Auditoria

10. Normas de Control Fiscal

11. Sistemas de gestion

12. Normas de Organizacion Sectorial

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. Adaptacién 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

Contaduria Publica, Administracion,

Ingenieria Industrial, Derecho, Economia.

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
el propésito y funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Ingenieria Industrial, Derecho, Economia

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

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

Ochenta y Cuatro (84) 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 ‘Treinta y Dos (32)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado |18
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar a la Oficina con la ejecucién de la evaluacién del sistema de control interno para garantizar la calidad en la prestacién
del servicio de conformidad con sus requerimientos.

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

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

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

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

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

7. Evaluar y hacer seguimiento a los mecanismos de participacidn ciudadana y a la atencién de quejas y reclamos en atencién a la
normatividad y procedimientos aplicables

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

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

10.Efectuar seguimiento al sistema de gestion de calidad conforme a las disposiciones legales vigentes

11.Desarrollar instrumentos y estrategias orientadas a fomentar una cultura del autocontrol en los procesos y actividades adelantadas
por los funcionarios, en pro del mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacidén y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Politica del Sector Agropecuario

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

/
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5. Norma de Empleo Publico y Funcidn Publica
6. Normas del Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica
7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
8. Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios

9. Politicas y Normas de atencion al ciudadano

10. Normatividad Anti-tramites
11. Gestion documental

12. Sistemas de gestion

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

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

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Oficina de Control Interno
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el cumplimiento y la aplicacion de las normas legales vigentes en la entidad con el fin de garantizar el seguimiento |
mejoramiento continuo en los procesos aplicados para el cumplimiento de la misidn institucional, con eficiencia, eficacia y calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las evaluaciones de control interno y las auditorias internas, a los procesos y procedimientos que le sean asignados,
2. Apoyar en la respuesta de los requerimientos que le realicen a la oficina y en el seguimiento de los que sean formulados a otras
3. Apoyar a las dependencias que le sean asignadas, en el disefio de controles, identificacion de riesgos y en el mejoramiento de los

4. Realizar el seguimiento a las acciones de mejora formuladas por las dreas, como producto de las observaciones emitidas por la

5. Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los diferentes planes de mejoramiento suscritos por la entidad, tanto internos

6. Realizar evaluacion y/o seguimiento a los diferentes sistemas de gestion que deba implementar la entidad.
7. Presentar los informes de Ley que le sean asignados, con la oportunidad y en los términos que establezcan las normas vigentes.

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.

informar sobre las deficiencias evidenciadas y proponer las recomendaciones a que haya lugar.
areas de la entidad.
procesos y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Oficina, en desarrollo de la ejecucién de los roles y responsabilidades de la Oficina de Control Interno, segin la normatividad vy

procedimientos aplicables.

como externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pwon e

5
6
7. Normatividad anti-tramites
8

. Normatividad sanitaria, fitosanitaria y zoosanitaria del ambito nacional e internacional.
Convenios y tratados internacionales en materia agropecuaria.
Plan de desarrollo sectorial agropecuario.

Fundamentos sobre metodologias de pruebas diagndsticas sanitarias y fitosanitarias y la interpretacion de resultados de
laboratorio.

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios

. Normas de control interno.
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9. Sistemas de gestion
10. Gestion documental

11. 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 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

Medicina Veterinaria, Ingenieria
Agrondmica, Agrologia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Ingenieria Agrondmica,
Agronomia y Agrologia.

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.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenieria
Agrondmica, Agrologia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Ingenieria Agrondmica,
Agronomia y Agrologia.

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

Cuarenta y tres (43) 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 ’Cuarenta y Siete (47)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado [13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Apoyar a las dependencias que le sean asignadas, en el disefio de controles, identificacion de riesgos y en el mejoramiento de los

. Realizar el seguimiento a las acciones de mejora formuladas por las areas, como producto de las observaciones emitidas por la

5. Realizar evaluacion y/o seguimiento a los diferentes sistemas de gestion que deba implementar la Entidad.

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

Realizar las evaluaciones de control interno y las auditorias internas, a los procesos y procedimientos que le sean asignados,
informar sobre las deficiencias evidenciadas y proponer las recomendaciones a que haya lugar.

procesos y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable.
Oficina, en desarrollo de la ejecucién de los roles y responsabilidades de la Oficina de Control Interno, segin la normatividad y
procedimientos aplicables.

Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los diferentes planes de mejoramiento suscritos por la entidad, tanto internos
como externos.

Presentar los informes de Ley que le sean asignados, con la oportunidad y en los términos que establezcan las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5.
6.
7.
8.
9.

\g

. Constitucion Politica de Colombia
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Normas del Control Interno en las entidades y Organismos del Estado

. Norma de empleo Publico y Funcién Publica

10. Gestion documental

|, 11. Ofimatica )

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto Anticorrupcién y decretos reglamentarios

Normatividad anti-tramites

Sector Agropecuario

Sistemas de gestion
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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

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, Economia, Administracion,
Contaduria, Derecho, Medicina
Veterinaria, Agronomia.

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

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria, Economia, Administracién,
Contaduria, Derecho, Medicina
Veterinaria, Agronomia.

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

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

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

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el cumplimiento y la aplicacion de las normas legales vigentes en la entidad con el fin de garantizar el seguimiento |
mejoramiento continuo en los procesos aplicados para el cumplimiento de la misidn institucional, con eficiencia, eficacia y calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las evaluaciones de control interno y las auditorias internas, a los procesos y procedimientos que le sean asignados,
2. Apoyar a las dependencias que le sean asignadas, en el disefio de controles, identificacion de riesgos y en el mejoramiento de los

3. Realizar el seguimiento a las acciones de mejora formuladas por las areas, como producto de las observaciones emitidas por la

4. Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los diferentes planes de mejoramiento suscritos por la entidad, tanto internos
5. Realizar evaluacién y seguimiento a la implementacion y el mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, con base

6. Presentar los informes de Ley que le sean asignados, con la oportunidad y en los términos que establezcan las normas vigentes.

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

informar sobre las deficiencias de los controles establecidos y recomendar las medidas y acciones pertinentes.
procesos y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Oficina, en desarrollo de la ejecucién de los roles y responsabilidades de la Oficina de Control Interno, segin la normatividad y
procedimientos aplicables.

como externos.

en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v A w N

w N o

Normatividad sanitaria, fitosanitaria y zoosanitaria del &mbito nacional e internacional.

Convenios y tratados internacionales en materia agropecuaria.

Normas del control interno en las entidades y organismos del estado

Plan de desarrollo sectorial agropecuario.

Fundamentos sobre metodologias de pruebas diagndsticas sanitarias y fitosanitarias y la interpretacion de resultados de
laboratorio.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios

Normatividad anti-tramites

Sistemas de gestion
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10. Gestion documental

11. 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 organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Comunicacion efe

1. Aporte técnico profesional

ctiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Ingenieria
Ambiental.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Ingenieria Agronémica,
Agronomia, Agrologia, Ingenieria
Agroecoldgica, Ingenieria Ambiental.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Ingenieria
Ambiental.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Ingenieria Agrondmica,
Agronomia, Agrologia, Ingenieria
Agroecoldgica, Ingenieria Ambiental.

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

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 supervisién directa

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planesy programas de la dependencia orientados a promover el cumplimiento, aplicacién y procedimientos institucionales|
para garantizar el mejoramiento continuo, de conformidad con el marco juridico aplicable y los lineamientos sectoriales ¢
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar a las dependencias y responsables de las areas que le sean asignadas en el disefio y control de los sistemas y procedimientos

3. Realizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demas dependencias de la entidad, en desarrollo

4. Evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos mediante los cuales la administracion lleva a cabo las politicas, planes y programas de

5. Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de la normatividad, procedimientos y controles en los procesos de la Entidad, segun

6. Evaluar y verificar la oportunidad y confiabilidad de la informacidn generada por los sistemas de informacién institucionales, segun

7. Efectuar seguimiento y verificacidn a las acciones correctivas propuestas como resultados de las visitas de seguimiento y asesoria,

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.

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

de control interno correspondientes, de conformidad con la normatividad aplicable.

de la ejecucién del Control Interno, segln la normatividad y procedimientos aplicables.

la entidad con el propésito de asesorar, proponer mejoras y controles necesarios, segun los procedimientos institucionales.

los lineamientos institucionales.

los parametros y procedimientos aplicables.

segun normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5. Norma de Empleo Publico y Funcién Publica
6
7
8

. Constitucion Politica de Colombia
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Normas del control interno en las entidades y organismos del estado

. Normatividad y legislacidn estatal relacionada con las actividades de seguimiento y evaluacién del Sistema de Control Interno.

. Normas del Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica
. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios

9
120 /
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9. Normatividad Anti-tramites
10. Sector agropecuario
11. Sistemas de Gestion
12. Gestion documental

13. 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 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 basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

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

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 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 supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
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 drea 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 desemperio 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 atencién al ciudadano

3. Protocolo y organizacién de eventos

4. Ofimatica )

\g
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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

3. Colaboracién

1. Manejo de la informacién

2. Relaciones interpersonales

VIl. 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.
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