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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo ‘Nﬁmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacion del empleo Subgerente General de Entidad Descentralizada
Codigo 0040 |Grado |21
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Jefe inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y dirigir la formulacién de politicas institucionales, ejecucidon de planes, programas y proyectos propios de la gestion
administrativa y financiera que permita el cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con la normatividad y lineamientos
institucionales aplicables

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Gerencia General en la formulacién de politicas, medidas y procedimientos administrativos y financieros que
contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia de la funcion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Direccionar la ejecucién del desarrollo de los planes, programas y proyectos trazados para el cumplimiento de los objetivos del
Instituto en el area financiera y contable, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Dirigir y coordinar el desarrollo de los planes, programas y proyectos en materia de administracion del Talento Humano, de
conformidad con las normas sobre la materia y las politicas de la entidad.

4. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para propender por el bienestar social y capacitacion de los funcionarios de la entidad de
acuerdo con la normatividad de empleo publico y las politicas institucionales.

5. Fijar directrices para la prestacion de los servicios generales, de infraestructura fisica y mantenimiento de la entidad, para el correcto
funcionamiento del Instituto de acuerdo con la normatividad y politicas institucionales.

6. Dirigir y establecer las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, custodia y administracion de los inventarios y
demas bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto, propendiendo que se cumplan los objetivos institucionales
y las normas vigentes sobre la materia.

7. Ejercer la funcién disciplinaria observando la plenitud de las formas del procedimiento regulado en la Constitucion Politica y en el
Cddigo Disciplinario Unico, conociendo y fallando en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores publicos del Instituto de acuerdo con la normatividad y politicas institucionales.

8. Dirigir y establecer las actividades relacionadas con la suscripcién de convenios de cooperacion técnica nacional o internacional, que
permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad sobre la materia.

9. Dirigir y coordinar el proceso de Gestion documental del Instituto, el funcionamiento de servicio al ciudadano y de atencién de
quejas y reclamos o denuncias por violacion de normas constitucionales o legales por los servidores publicos de acuerdo con la
normatividad.

10.Elaborar el anteproyecto de presupuesto en el area de su competencia para cada vigencia, en coordinacién con la Oficina de Asesora
de Planeacion de acuerdo a los objetivos y metas institucionales propuestas y de conformidad con la normatividad vigente.

11.Formular y dirigir procesos misionales propios de la Subgerencia, para el logro de los objetivos conforme a la normatividad y los
procedimientos institucionales.

12.Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Subgerencia
de conformidad con los lineamientos institucionales.

13.Dirigir y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

14. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza y nivel del cargo y el area de

desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Gerencia de servicio publico.

. Metodologias y técnicas de planeacion.

. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

. Andlisis y evaluacion financiera.

. Normas y politicas de Administracidn del talento humano y empleo publico
. Control fiscal.

. Contratacion estatal.

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10. Cédigo unico disciplinario

11. Sistema General de Riesgos Laborales

12. Gestién documental.

13. Sistemas de gestion

OCoONOOUVTAWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica

2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacién

4. Compromiso con la organizaciéon 4. Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas

6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Contaduria Publica, Administracion, 1.Titulo profesional en Contaduria Publica, |1.Sesenta y ocho (68) meses de experiencia

ngenieria Industrial, Economia, Derecho. |Administracion Financiera, Administracion
Pdblica, Administracién de Empresas
Agropecuarias, Administraciéon de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia,
Derecho.

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.

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

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

2.Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

1. Titulo profesional en Contaduria Publica)|
Administracion Financiera, Administracion
Pdblica, Administracién de Empresas
Agropecuarias, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia,
Derecho.

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

Noventa y dos (92) 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 ‘Veintidc’)s (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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones relacionadas con|
contratacion publica y la presentacién oportuna de la informacidn resultante en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo

con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la formulacion, disefio, administracidn, puesta en funcionamiento, actualizacién y control de base de datos de
proveedores, bienes, servicios y precios de mercados de éstos para establecerlas como fuentes de consulta y de toma de
decisiones para la Entidad segun la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales respectivos.

4. Organizar y promover la elaboracidn de documentos inherentes a la apertura de procesos de contratacidn, licitaciones o concursos

5. Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracidn, legalizacion, ejecucidn y liquidacidn de

6. Elaborar las comunicaciones y brindar asesoria a los funcionarios sobre su designacidn como supervisores de contratos para el

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

8. Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebracidn de contratos, convenios o acuerdos, que

9. Apoyar a las demas dependencias en la formulacién de los términos de referencia y pliegos de condiciones necesarios para la

10.Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demds documentos requeridos en los procesos de contratacion del Instituto segun la

11.Proyectar las respuestas a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de caracter juridico formuladas durante la

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

de méritos tendientes a la adquisicién de bienes muebles e inmuebles y seguros que requiera la Entidad de conformidad con las
necesidades institucionales, los planes de contratacion y la normatividad aplicable.

los contratos de la Entidad para su ajuste a la normatividad vigente.

cumplimiento de los mismos segun la normatividad y procedimientos aplicables.

y metas de la Entidad segun procedimientos institucionales y normatividad aplicable.

deba firmar el Gerente General de conformidad con las necesidades de operacion de la dependencia.

elaboracidon de contratos segun los pardmetros normativos vigentes.

normatividad aplicable.

ejecucion de los contratos en consonancia con los términos y condiciones legales.
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13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Contratacién Publica
5. Cédigo Disciplinario Unico
6. Sistemas de gestion
7. Gestiéon documental
8. Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcion
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Economia, Administracién. Titulo profesional en Derecho, Economia, |Treintay un (31) meses de experiencia
Administraciéon de Empresas o profesional relacionada con las funciones del
Administracion Publica. cargo.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con el area de

desempefio.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias) (No aplica equivalencias).

Q_i 148 9

K



ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. R0 ( \

{ ) ;J O arn 9
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la formulacién, disefio, administracidn, funcionamiento, actualizacién y control de las bases de datos, para
establecerlas como fuente de consulta y de toma de decisiones para la Entidad.

4. Coordinar y promover la elaboracién de los documentos inherentes a las diferentes etapas de los convenios.

5. Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracidn, legalizacién, ejecucién y liquidacidn de
los convenios de la Entidad para que se ajusten a las normas vigentes.

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

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

8. Asesorar a los funcionarios del Instituto respecto a los requisitos y documentacion necesaria para la elaboracién, perfeccionamiento,
legalizacion, ejecucién y liquidacién de los convenios.

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

10.Participar en la realizacidn de los trdmites administrativos necesarios para la celebracién de convenios que deba firmar la Gerencia
General.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

[ 1. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano
4
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2. Normas sobre Derecho Publico
3. Normas sobre Contratacion Administrativa
4. Politicas sobre Contratacién Publica
5. Informética Bésica
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacioén efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, Derecho. Titulo profesional en Administracion de Veinticinco (25) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada con las funciones del
Economia, Comercio Internacional, cargo.

Derecho, Administracion de Empresas
Agropecuarias.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, Derecho. Titulo profesional en Administracion de Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada con las funciones del
Economia, Comercio Internacional, cargo.

Derecho, Administracion de Empresas
Agropecuarias.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados a la gestidon de servicios generales de acuerdo con el marcq
normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, actividades administrativas o técnicas,
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar estudios, diagndsticos, evaluaciones e informes, dentro del area de su competencia segtn los procedimientos aplicables.

3. Participar en estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios a cargo del grupo y el cumplimiento de planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacidn de los recursos disponibles con base en los procedimientos
correspondientes.

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

5. Elaborar estudios para la contratacidn de servicios correspondientes al grupo seguin normatividad y procedimientos respectivos.

6. Recolectar informacion relacionada con el pago de impuestos de los bienes inmuebles de la Institucién para gestionar la asignacidn
de los recursos y verificar su ejecucidn en el marco normativo e institucional.

7. Ejercer supervisidn a los contratos designados a su area de desempefio para asegurar la correcta ejecucion y prestacion de los
servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

9. Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

10.Participar en el disefo y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidén integral conforme a la
normatividad y los procedimientos institucionales.

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

12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.
13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

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

2. Politica del Sector Agropecuario

| 3. Estructura y funciones de la organizacion
A
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4. Sistemas de gestion

5. Planeacién

6. Administracion de bienes

7. Administracion de personal

8. Andlisis de indicadores

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

11. Sistema General de Riesgos Laborales

12. Gestién documental

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

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

o Administracién Publica. cargo.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, Ingenieria Titulo Profesional en Administracion de  |Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial |profesional relacionada con las funciones del

o Administracion Publica. cargo.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en lo referente a la Coordinacidn del SIIF Nacién Il.

2. Responder por la implantacion de las medidas de seguridad sefialadas por el Comité Operativo y de Seguridad y de la administracion
de los usuarios de la Entidad.

3. Responder por la creacion de usuarios.

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

5. Verificar las restricciones de uso del aplicativo.
6. Brindar soporte funcional y técnico a los usuarios de la Entidad (atencion de Incidentes via email, telefénica y personal).

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

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

9. Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema SIIF Nacion.
10.Realizar seguimiento y analisis de la informacidn registrada en el aplicativo con sus observaciones y recomendaciones.
11.Participar en la implementacion de nuevas funcionalidades que surjan.

12.Presentar propuestas para optimizar procedimientos financieros y contables.

13.Disefiar y divulgar material diddctico para capacitar a los usuarios y dar a conocer mejoras y/o actualizaciones del Sistema Integrado
de Informacioén Financiera.

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. Normatividad del Sector Publico
2. Presupuesto Publico Colombiano

3. Régimen de Contabilidad Publica

A

4. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano 'D
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5. Ley General de Presupuesto

6. Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacién.

7. Presupuesto de Gastos e Ingresos
8. Gestion Contable

9. Pagador Central

10. Gestion de caja menor

11. Manejo de Herramientas 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

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
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

Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

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

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

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

cargo.

\§
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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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTABLE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Establecer con las dependencias del instituto, los mecanismos y herramientas para la contabilizacion de las operaciones y su
seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas sobre la materia.

5. Orientar el disefio, para la implementacién de las normas internacionales aplicables a las entidades del estado en el area de
contabilidad para el sector publico en la Entidad, como herramienta gerencial para la toma de decisiones, segln lineamientos
normativos e institucionales.

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

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

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

9. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informaciéon requerida por los entes de control y demas organismos que la
requieran, segun lineamientos normativos e institucionales aplicables.

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

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

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

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

b 14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio. GD
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

. Régimen de contabilidad publica

. Ley General de Presupuesto

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

. Contratacién Publica

. Administracion de inventarios

. Manejo de Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF Nacion 11).
10. Indicadores financieros

11. Auditoria contable

12. Estatuto Tributario

13. Gestion documental

14. Ofimatica

OCoONOOUVTAWNE

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. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracidn,
Economia.

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

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

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

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

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTABLE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Establecer con las dependencias del instituto, los mecanismos y herramientas para la contabilizacion de las operaciones y su
seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas sobre la materia.

5. Orientar el disefio, implementacién y mejoramiento de un sistema de costos y la aplicacion de las normas internacionales de
contabilidad para el sector publico en la Entidad como herramienta gerencial para la toma de decisiones, segin lineamientos
normativos e institucionales.

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

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

~

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

%

9. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacién exdgena requerida por los entes de control y demas organismos
que la requieran, segun lineamientos normativos e institucionales aplicables.
10.Controlar el registro de las operaciones y la informacién contable de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia.
11.Realizar las actividades de analisis, verificacion, validacion y control de todas las operaciones que se generen en los estados
financieros de la Entidad segun la normatividad vigente.
12.Preparar y aprobar los estados financieros de la Entidad de acuerdo con los procedimientos generales de contabilidad con las
normas y principios contables que rigen la materia.

A

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

. Politica del Sector Agropecuario
. Régimen de contabilidad publica
. Ley General de Presupuesto

Ley de saneamiento contable

Cédigo Disciplinario Unico

. Contratacion Publica

. Administracion de inventarios
10. Procedimientos contables
11. Manejo de sistemas contables
12. Indicadores financieros

13. Auditoria contable

14. Estatuto Tributario

15. Gestion documental

16. Sistemas de gestion

17. Ofimatica

CONOU A WNE

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

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. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica.

Titulo profesional en Contaduria Publica.

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

Contaduria Publica.

Titulo profesional en Contaduria Publica.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la formulacion, disefio, administracién, puesta en funcionamiento, actualizacién y control de base de datos de
proveedores, bienes, servicios y precios de mercados de éstos para establecerlas como fuentes de consulta y de toma de
decisiones para la Entidad segun la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales respectivos.

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

5. Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracidn, legalizacion, ejecucién y liquidacion de
los contratos de la Entidad para su ajuste a la normatividad vigente.

6. Elaborar las comunicaciones y brindar asesoria a los funcionarios sobre su designacion como supervisores de contratos para el
cumplimiento de los mismos segun la normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

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

10.Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demds documentos requeridos en los procesos de contratacion del Instituto segun la
normatividad aplicable.

11.Proyectar las respuestas a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de caracter juridico formuladas durante la
ejecucion de los contratos en consonancia con los términos y condiciones legales.

L 12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen\D
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13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00 N O U1 B W N BB

. Politica del Sector Agropecuario

. Contratacién Publica
. Cédigo Disciplinario Unico
. Sistemas de gestion

. Gestion documental

. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo
. Orientacidn a resultados

. Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacién 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, Economia, Administracion.

Titulo profesional en Derecho, Economia,
Administracion de Empresas o
Administracion Publica.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn relacionada con el drea de
desempefiio.

Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Economia, Derecho.

Titulo profesional en Derecho, Economia,
Administraciéon de Empresas o
Administraciéon de Publica.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACENES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

N

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

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

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

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

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

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

9. Elaborar y presentar informes periddicos de la depreciacidon y amortizacién de los bienes de propiedad de la entidad y remitirlos
oportunamente al Grupo de Gestién Contable.

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

11.Apoyar a la dependencia y a las Gerencias Seccionales en los asuntos propios de la gestidon de control de bienes de conformidad
con sus necesidades y los procedimientos aplicables.
12.Atender consultas y emitir conceptos sobre aspectos relacionados con el area, elaborar conceptos para el establecimiento de
esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse la gestion de control de activos de la Entidad de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.
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13.Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los

procedimientos institucionales.

14. Orientar la difusidn y aplicacion de las normas y procedimientos del drea de su competencia a todo el personal de la Entidad que

por su actividad requiera tales conocimientos segun lineamientos y procedimientos institucionales.

15.Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de la informacion de

la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

16.Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la

delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politica del Sector Agropecuario

. Ley General de Presupuesto

. Codigo Disciplinario Unico
. Contratacion Administrativa
. Contratacion Publica

. Finanzas publicas

O© 00 N O U1 B W N B

. Gestién documental

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

13. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, |Titulo profesional en Contaduria Publica, [Cuarentay Nueve (49) meses de experiencia
Administracién, Economia. Ingenieria Industrial, Administracion profesional relacionada con las funciones del
Publica, Administracién de Empresas o cargo.
Economia.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos planificacion de los recursog
humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar la elaboracién del Plan Estratégico de Recursos Humanos, en la planificacidn, ejecucién y seguimiento de concursos
publicos.

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

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

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

7. Participar en el desarrollo, implementacién y sostenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia, con base en
los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos

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

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

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

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

12.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
N

g

vz

;2. Normas de administracién de personal, empleo y gerencia publica ,‘D
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3. Modelos y estrategias de gestion y motivacion de Talento Humano
4. Normas y procedimientos de liquidacidon y compensacion salarial
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Cédigo Disciplinario Unico
7. Sistemas de gestion
8. Aplicativos de administracién de talento humano
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Economia, Derecho,
Ingenieria Industrial o Psicologia.

Titulo profesional en Administracion
Pudblica, Administracién de Empresas,
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

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

Administracién, Economia, Derecho,
Ingenieria Industrial o Psicologia.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

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

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la calidad de vida dg
los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral, de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con los lineamientos institucionales

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

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

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

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

6. Disefiar e implementar el Plan Institucional de Capacitacion y el Plan anual de bienestar social e incentivos con base en los estudios
realizados de acuerdo con las politicas, criterios y condiciones definidas.

7. Administrar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las entidades prestadoras de estos servicios de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para el desarrollo del bienestar social, salud ocupacional, seguridad industrial,
entre otros, de conformidad con la normatividad aplicable y los objetivos de la Entidad.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones encaminadas a la consecucidn de un mejor clima laboral y un alto nivel de calidad de
vida de los funcionarios y sus familias a partir de los estudios y diagndsticos realizados, en el marco de la normatividad vigente.

10.0rganizar, ejecutar y participar en estudios e investigaciones sobre la ejecucion, aplicacion, supervisidon y control de las actividades
de la dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

11.Atender consultas, derechos de peticidn, quejas, reclamos y demas solicitudes en temas de salud, bienestar social y capacitacion
presentadas por usuarios internos y externos de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente

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

13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano
4. Fundamentos de planeacién ;D

A

4 5. Politicas y normas de atencién al ciudadano ]
/
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6. Competencias laborales

7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

8. Sistema General de Riesgos Laborales
9. Métodos de andlisis de informacién
10. Sistemas de gestion

11. Gestion documental

12. Gestion de proyectos

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 organizaciéon

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

Psicologia, Trabajo Social, Administracion,
Salud Publica, Administracién.

Titulo profesional en Psicologia, Trabajo
Social, Salud Ocupacional, Administracidn
en Salud Ocupacional, Profesional en Salud
Ocupacional, Administracién de la
Seguridad y Salud Ocupacional,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas o Desarrollo Familiar.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en 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

Psicologia, Trabajo Social, Administracién,
Salud Publica, Administracion.

Titulo Profesional en Psicologia, Trabajo
Social, Salud Ocupacional, Administracion
en Salud Ocupacional, Profesional en Salud
Ocupacional, Administracién de la
Seguridad y Salud Ocupacional,
Administracidon Publica, Administracion de
Empresas o Desarrollo Familiar.

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

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar a la Coordinacidn Financiera la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto para cada vigencia.
. Realizar la programacién anual mensualizado de Caja- PAC para cada vigencia y seguimiento a su ejecucion.
. Controlar la facturacién, recaudo y custodia de los fondos percibidos a nivel nacional.

. Realizar la apertura, manejo y cierre de cuentas corrientes y de ahorro y responsable de la Gestién Bancaria del Instituto.

v A W N R

. Registrar la ejecucidn presupuestal de ingresos en el Sistema Integrado de Informacidn SIIF Nacidn de acuerdo con lo ordenado en
el Estatuto de Presupuesto y con las demds normas vigentes sobre el particular, presentar los informes requeridos por las Directivas.

6. Verificar y autorizar la ejecucidén presupuestal de gastos correspondientes al perfil presupuestal de acuerdo con lo ordenado en el
Estatuto de Presupuesto y con las demds normas vigentes sobre el particular, presentar los informes requeridos por las Directivas

7. Verificar y autorizar la ejecucién presupuestal de gastos correspondientes al perfil pagador, 6rdenes de pago, bancarias
presupuestales y no presupuestales en el Sistema Integrado de Informacidn SIIF Nacién de acuerdo con lo ordenado en el Estatuto
de Presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular, presentar los informes requeridos por las Directivas

8. Constituir el rezago presupuestal de una determinada vigencia para la siguiente de acuerdo con lo ordenado en el estatuto de
presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular.

9. Tramitar y gestionar conforme a las disposiciones de Ley, los pagos por los diferentes conceptos que en ejercicio de su gestion lleva
a cabo el ICA, debidamente registrados en el Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacién.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Ley General de Presupuesto

4. Administracion Publica

1

(="

[ 5. Derecho Publico
4

/
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6. Contratacion Publica

7. Finanzas publicas

8. Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacion.

9. Ofimatica
10. Sistemas de gestion

11. Gestion documental

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. Comunicacién efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Finanzas Publicas, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas 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
las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

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

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

. 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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

5. Notificar las providencias, autos y fallos proferidos en el proceso disciplinario segtin el Cédigo Disciplinario Unico.

. Estudiar e informar sobre los asuntos relacionados con la conducta ética y deberes de los servidores publicos de conformidad con

. Llevar registro actualizado de las quejas e informes presentados en contra de los servidores publicos de la Entidad, de la dependencia

. Ejercer el control, organizacion y custodia de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y

. Actualizar y mantener los expedientes de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y los

. Presentar los informes sobre asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los servidores publicos de la Entidad y de los

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

Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de conformidad con la normatividad aplicable.
Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados segun lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

los procedimientos aplicables.

de los fallos proferidos por ésta de acuerdo con la normatividad vigente.

procedimientos aplicables.

procedimientos aplicables.

demas que le sean solicitados de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N oo A WN R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

. Constitucién Politica de Colombia

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

. Cédigo de Procedimiento Civil

. Codigo de procedimiento Penal
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8. Gestion documental
9. Sistemas de gestion
10. Contratacion Estatal

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Derecho. Titulo profesional en Derecho. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos|cargo.

reglamentados por la Ley.

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. Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos|cargo.

reglamentados por la Ley.
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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 Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACENES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

N

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

4. Responder por la actualizacidn y conciliacién de boletines e inventarios de bienes en el nivel Nacional.
5. Coordinar el recibo, entrega y manejo de los bienes, que adquiera el instituto para el cumplimiento de la misién institucional.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar conjuntamente con supervisores técnicos el cumplimiento de los convenios con entidades

participantes de conformidad con los procedimientos y cldusulas de los contratos en lo que tiene que ver con la adquisicidon de
bienes.
7. Implementar mecanismos que faciliten a los funcionarios responsables de almacenes en el nivel seccional el proceso de
incorporacion, suministro, control de bienes, proceso de clasificacion y venta de inservibles.
8. Disefiar estrategias que permitan a la entidad la toma de decisiones para el mantenimiento y aseguramiento de los bienes que posee
el instituto a nivel nacional.
9. Elaborar y presentar informes periddicos de la depreciacidon y amortizacién de los bienes de propiedad de la entidad y remitirlos
oportunamente al Grupo de Gestién Contable.
10.Elaborar y proponer instructivos y metodologias de conciliacién de informes, fomentando el autocontrol en los responsables del
proceso a nivel nacional.
11.Apoyar a la dependencia y a las Gerencias Seccionales en los asuntos propios de la gestidon de control de bienes de conformidad
con sus necesidades y los procedimientos aplicables.
12.Atender consultas y emitir conceptos sobre aspectos relacionados con el area, elaborar conceptos para el establecimiento de
esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse la gestion de control de activos de la Entidad de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

\§
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13.Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los

procedimientos institucionales.

14. Orientar la difusidn y aplicacion de las normas y procedimientos del drea de su competencia a todo el personal de la Entidad que

por su actividad requiera tales conocimientos segun lineamientos y procedimientos institucionales.

15.Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demads herramientas de gestion de la informacion de

la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

16.Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la

delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politica del Sector Agropecuario

. Ley General de Presupuesto

. Codigo Disciplinario Unico
. Contratacion Administrativa
. Contratacion Publica

. Finanzas publicas

O© 00 N O U1 B W N B

. Gestién documental

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

13. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Puablica, Ingenieria Industrial, |Titulo profesional en Contaduria Publica, |Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion Economia. Ingenieria Industrial, Administracion profesional relacionada con las funciones del
Publica, Administracidon de Empresas o cargo.
Economia.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, |Titulo profesional en Contaduria Publica, [Cuarentay Tres (43) meses de experiencia
Administracion Economia. Ingenieria Industrial, Administracion profesional relacionada con las funciones del
Publica, Administracién de Empresas o cargo.
Economia.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos planificacion de los recursog
humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con su competencia y los lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar el proceso de actualizacién de la planta de personal de la Entidad y la administracion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto.

3. Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

4. Apoyar al area en la gestion y ejecuciéon de las actividades relacionadas con los procesos de seleccion y vinculacién de personal,
evaluacién del desempeiio laboral y carrera administrativa, proceso de encargos, de conformidad con la normatividad vy
procedimientos aplicables.

5. Realizar las proyecciones de las necesidades presupuestales del Grupo y verificar su ejecucion.

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

7. Apoyar la elaboracidn de Estudios Técnicos sobre la estructura interna del Instituto y el analisis de necesidades de recurso humano.

8. Participar en el disefio, organizacion y control de los indicadores de gestion para los procesos de talento humano y apoyar el logro
de las metas y los indicadores de gestion establecidos en los planes operativos, programas y proyectos de la dependencia.

9. Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

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

12.Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el drea interna de su competencia

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

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica

3. Modelos y estrategias de gestion y motivacion de Talento Humano

4. Normas y procedimientos de liquidacidn y compensacién salarial

5. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

6. Codigo Disciplinario Unico

7. Sistemas de gestion

8. Aplicativos de administracién de talento humano

9. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, Psicologia, Titulo profesional en Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
Derecho. Publica, Administracién de Empresas, profesional relacionada con las funciones del
Economia, Derecho o Psicologia. cargo.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, Psicologia, Titulo profesional en Administracion Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Derecho. Publica, Administracidon de Empresas, profesional relacionada con las funciones del

Economia o Psicologia. cargo.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACEN

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y controlar los bienes de la Entidad en el dmbito nacional de conformidad con la normatividad, los procedimientos V|
lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las actividades relacionadas con la recepciéon y manejo de los bienes de conformidad con las disposiciones y reglamentos
institucionales en la materia.

2. Supervisar y organizar la entrada, salida y correcto almacenamiento de bienes del almacén mediante la verificacién de las
especificaciones de los mismos segun lo estipulado en los contratos, la normatividad y los procedimientos aplicables.

3. Mantener y actualizar los sistemas de inventarios de bienes de consumo y devolutivos del Instituto segin procedimientos
respectivos.

4. Suministrar la informacidn al 4drea contable y las demas dependencias que lo requieran de conformidad con los procedimientos
aplicables.

5. Mantener y actualizar un sistema de informacidn, control y seguimiento, que permitan consolidar los reportes de movimientos de
inventarios para el control de activos y ajustes obligatorios de los bienes muebles de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

6. Determinar el comportamiento de los bienes del almacén, en cuanto a consumo y rotacion, entre otros, para establecer las
necesidades de inventarios segin procedimientos aplicables.

7. Llevar estadisticas e indicadores de gestion sobre los asuntos de la dependencia que le sean delegados de conformidad con los
procedimientos aplicables.

8. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre los asuntos de competencia de la dependencia de conformidad con procedimientos
aplicables.

9. Practicar la toma fisica de inventarios de bienes muebles e inmuebles en coordinacidn con las dependencias del Instituto en el nivel
central y seccional de conformidad con los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

\

3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 4
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. Ofimatica
. Cédigo Disciplinario Unico
. Sistemas de gestion

. Gestion documental

O 00 N oo U b

. Protocolos de Servicio al usuario

. Normatividad relacionada con Almacén

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 b~ W N R

. Adaptacién 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

Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica.

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

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

Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica.

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

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

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028 |Grado |14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MANTENIMIENTO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y desarrollar obras de construccidn, adecuacidon y mantenimiento de la infraestructura fisica que posee el Instituto con el
fin de adaptarla a las necesidades misionales y preservar el buen estado de la misma de conformidad con los lineamientos normativos
y técnicos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios, diagndsticos, evaluaciones e informes en materia de infraestructura y mantenimiento para la optimizacion
de la utilizacion de los espacios fisicos y los demas que se requieran segln su competencia de conformidad con los procedimientos
y lineamientos técnicos aplicables.

2. Realizar el disefio de proyectos de construccion, adecuacion o mantenimiento de las instalaciones del Instituto segln sus
necesidades y los procedimientos aplicables.

3. Asistir el proceso de contratacion de obras y preparar los pliegos de condiciones para realizar proyectos de construccion,
mantenimiento e interventoria segun los procedimientos y lineamientos técnicos aplicables.

4. Ejercer el control de los aspectos técnicos, contables y administrativos de las obras en proceso de construccién directamente o a
través de interventorias contratadas segun la normatividad y los procedimientos aplicables.

5. Tramitar la documentacion que debe llevarse en los procesos de construccidn de acuerdo con la normatividad aplicable.

6. Realizar los disefios arquitectdnicos, hidrdulicos y sanitarios que sean necesarios en cada proyecto segln las necesidades
institucionales, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Realizar el seguimiento al manejo de anticipos y cumplimiento referente a las obras contratadas segun su competencia y
procedimientos aplicables.

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

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

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

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

12.Preparar y presentar los informes que le sean solicitados con la oportunidad y la periodicidad requeridas y de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

13.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

A

[ 1. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano
Lr
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. Politica del Sector Agropecuario

. Contratacidn Estatal

. Ofimatica

. AutoCAD o aplicaciones similares

. Manejo, control y ejecucion de obras
. Presupuesto Estatal

. Codigo Disciplinario Unico

O© 00 N OO U1 B W N

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10. Sistema General de Riesgos Laborales
11. Sistemas de gestion

12. Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Arquitectura o Ingenieria Civil. Titulo profesional en Arquitectura o Trece (13) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil. relacionada con las funciones del cargo.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Arquitectura o Ingenieria Civil. Titulo profesional en Arquitectura o Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Civil. 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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlary ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones relacionadas con contratacion
publica y la presentacidn oportuna de la informacion resultante en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con lag
normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la formulacién, disefio, administracion, puesta en funcionamiento, actualizacidén y control de base de datos de
proveedores, bienes, servicios y precios de mercados de éstos para establecerlas como fuentes de consulta y de toma de
decisiones para la Entidad segun la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales respectivos.

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

4. Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracion, legalizacion, ejecucion y liquidacién de
los contratos de la Entidad para su ajuste a la normatividad vigente.

5. Elaborar las comunicaciones y brindar asesoria a los funcionarios sobre su designacion como supervisores de contratos para el
cumplimiento de los mismos segun la normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

8. Apoyar a las demas dependencias en la formulacién de los términos de referencia y pliegos de condiciones necesarios para la
elaboracidn de contratos segun los pardmetros normativos vigentes.

9. Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demds documentos requeridos en los procesos de contratacidn del Instituto segun la
normatividad aplicable.

10.Proyectar las respuestas a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de caracter juridico formuladas durante la
ejecucion de los contratos en consonancia con los términos y condiciones legales.

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

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

181 9

K



ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. R0 ( \
{ ) ;_"- 0 Arn 9

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

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

. Contratacién Publica

. Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcién

. Ofimatica

. Sistemas de gestion

. Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Economia, Administracion. Titulo profesional en Derecho, Economia, |Trece (13) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Administracion de Publica.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Economia, Administracion. Titulo profesional en Derecho, Economia, |Treintay siete (37) meses de experiencia
Administracidon de Empresas, profesional relacionada con las funciones del
Administracion de Publica. cargo.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados a la gestion de servicios generales de acuerdo con el marco
normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, actividades administrativas o técnicas,
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar estudios, diagndsticos, evaluaciones e informes, dentro del area de su competencia segtn los procedimientos aplicables.

3. Participar en estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios a cargo del grupo y el cumplimiento de planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacién de los recursos disponibles con base en los procedimientos
correspondientes.

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

5. Elaborar estudios para la contratacidn de servicios correspondientes al grupo seguin normatividad y procedimientos respectivos.

6. Recolectar informacion relacionada con el pago de impuestos de los bienes inmuebles de la Institucidn para gestionar la asignacién
de los recursos y verificar su ejecucidn en el marco normativo e institucional.

7. Ejercer supervisidn a los contratos designados a su area de desempefio para asegurar la correcta ejecucion y prestacidon de los
servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

9. Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

10.Participar en el disefio y aplicacidon de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidén integral conforme a la
normatividad y los procedimientos institucionales.

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

12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.
13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

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

2. Politica del Sector Agropecuario

| 3. Estructura y funciones de la organizacion
A
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4. Sistemas de gestion

5. Planeacién

6. Administracion de bienes

7. Administracion de personal

8. Andlisis de indicadores

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

11. Sistema General de Riesgos Laborales

12. Gestién documental

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, Ingenieria Titulo profesional en Administracion de Trece (13) meses de experiencia profesional
Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial |relacionada con las funciones del cargo.

o Administracion Publica.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracidn, Economia, Ingenieria Titulo profesional en Administracion de  |Treinta y siete (37) meses de experiencia
Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial |profesional relacionada con las funciones del

o Administracion Publica. cargo.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION ATENCION AL CIUDADANO y DOCUMENTACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Organizar proyectos y actividades para la promocién de la mejor atencidn del usuario en la Entidad segun lineamientos y
procedimientos institucionales.

5. Orientar a la dependencia en aspectos relacionados con comunicaciones y divulgacidon de informaciéon de conformidad con la
programacion y procedimientos institucionales en materia de comunicacién organizacional.

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

7. Proponer actividades de mejoramiento continuo en cuanto al tramite de Peticiones, Quejas y Reclamos-PQR, manejo de archivo y
correspondencia segiin marco normativo e institucional vigente.

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

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

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

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. Politica del Sector Agropecuario
3. Politicas y normas de atencién al ciudadano

L 4. Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo N
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5. Gestion documental
6. Sistemas de gestion
7. Protocolos de servicio al usuario
8. Técnicas de comunicacion
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion y Bibliotecologia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Bibliotecologia y Archivistica o
Administracion Publica.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién y Bibliotecologia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Bibliotecologia y Archivistica o
Administracidn Publica.

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 ’Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |14
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos planificacion de los recursog
humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con su competencia y los lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar el proceso de actualizacién de la planta de personal de la Entidad y la administracion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto.

3. Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

4. Apoyar al area en la gestion y ejecuciéon de las actividades relacionadas con los procesos de seleccion y vinculacién de personal,
evaluacién del desempeiio laboral y carrera administrativa, proceso de encargos, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Realizar las proyecciones de las necesidades presupuestales del Grupo y verificar su ejecucion.

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

7. Apoyar la elaboracidn de Estudios Técnicos sobre la estructura interna del Instituto y el analisis de necesidades de recurso humano.

8. Participar en el disefio, organizacion y control de los indicadores de gestion para los procesos de talento humano y apoyar el logro
de las metas y los indicadores de gestion establecidos en los planes operativos, programas y proyectos de la dependencia.

9. Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

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

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

12.Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el drea interna de su competencia

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica
3. Modelos y estrategias de gestion y motivacion de Talento Humano
4. Normas y procedimientos de liquidacidon y compensacién salarial
5. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Codigo Disciplinario Unico
7. Sistemas de gestion
8. Aplicativos de administracidn de talento humano
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion Economia, Psicologia. Titulo profesional en Administracion Trece (13) meses de experiencia profesional
Publica, Administracién de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Economia o Psicologia.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién Economia, Psicologia. Titulo profesional en Administracion Treinta y siete (37) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, profesional relacionada con las funciones del
Economia o Psicologia. cargo.

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

Q_i 188 9

K



ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. R0 ( \

{ ) ;J O arn 9
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos planificacion de los recursog
humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"

1. Participar en la elaboracidn, difusion e implementacién de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con su competencia y los lineamientos institucionales aplicables.

2. Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

3. Preparar proyectos relativos a la administracion de personal en general y demas providencias sobre situaciones administrativas
del personal al servicio del Instituto de conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos correspondientes.

4. Gestionar las actividades relacionadas con la convocatoria, eleccion y conformacién y funcionamiento de la Comisién de Personal y
demas comités del Instituto relacionados con la gestidn del talento humano segin la normatividad y los procedimientos aplicables.

5. Participar en el disefio y evaluacidn de actividades técnicas o administrativas de la dependencia y controlar la correcta aplicacién de
las normas y procedimientos vigentes relacionados con la administracion y gestion de personal de acuerdo con las politicas de la
entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

6. Estudiar y elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse la gestidn del talento
humano de la Entidad de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

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

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

11.Preparary presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya lugar en los tiempos y términos solicitados,
teniendo en cuenta la competencia técnica a la profesidn y especialidad de su cargo.

12.Participar en la ejecucién de las actividades inherentes a los Sistemas de gestion Integrados, garantizando su aplicacidn y ejecucion
en los procesos que son de su competencia.

13.Apoyar las actividades de planificacion, ejecucion y seguimiento de concursos publicos, elaboracién del Plan Anual de Vacantes,
control y administracion de la carrera administrativa.

14. Participar en la planificacidn y elaboracion de las proyecciones presupuestales del Grupo y controlar su ejecucion.

15.Apoyar al area en la gestion y ejecucidn de las actividades relacionadas con los procesos de seleccidn y vinculacion de personal,
evaluacién del desempefio laboral, carrera administrativa, proceso de encargos, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables. N
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16.Apoyar la ejecucion de las actividades de revisidn, ajustes y actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del

Instituto.

17.Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el area interna de su competencia.

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

procedimientos aplicables.

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

procedimientos aplicables.

20.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. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica
4. Cédigo Disciplinario Unico
5. Sistemas de gestion
6. Gestidn de proyectos
7. Sistemas de gestion
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Derecho, Economia,
Psicologia.

Titulo profesional en Administracion
Pudblica, Administracién de Empresas,
Economia, Psicologia o Derecho.

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

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

Trece (13) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Derecho, Economia,
Psicologia.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Administracién de Empresas,
Economia, Psicologia o 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.
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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
Codigo 2028 |Grado |14
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la calidad de vida dg
los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral, de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con los lineamientos institucionales

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

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

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

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

6. Disefiar e implementar el Plan Institucional de Capacitacion y del Plan anual de bienestar social e incentivos con base en los estudios
realizados de acuerdo con las politicas, criterios y condiciones definidas.

7. Administrar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las entidades prestadoras de estos servicios de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para el desarrollo del bienestar social, salud ocupacional, seguridad industrial,
entre otros, de conformidad con la normatividad aplicable y los objetivos de la Entidad.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones encaminadas a la consecucidn de un mejor clima laboral y un alto nivel de calidad de
vida de los funcionarios y sus familias, a partir de los estudios y diagndsticos realizados, en el marco de la normatividad vigente.

10.0rganizar, ejecutar y participar en estudios e investigaciones sobre la ejecucion, aplicacion, supervisidon y control de las actividades
de la dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

11.Atender consultas, derechos de peticidn, quejas, reclamos y demas solicitudes en temas de salud, bienestar social y capacitacion
presentadas por usuarios internos y externos de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente

12.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano

| 4. Fundamentos de planeacién
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5. Politicas y normas de atencidn al ciudadano

6. Competencias laborales

7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
8. Sistema General de Riesgos Laborales

9. Métodos de andlisis de informacién

10. Sistemas de gestion

11. Gestion documental

12. Gestion de proyectos

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracion, |Titulo profesional en Psicologia, Trabajo |Trece (13) meses de experiencia profesional
Salud Publica, Administracion. Social, Salud Ocupacional, Administracion |relacionada con las funciones del cargo.

en Salud Ocupacional, Profesional en Salud
Ocupacional, Administracién de la
Seguridad y Salud Ocupacional,
Administracion Publica o Administracién
de Empresas o Desarrollo Familiar.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracidn, |Titulo profesional en Psicologia, Trabajo |Treintay siete (37) meses de experiencia
Salud Publica, Administracion. Social, Salud Ocupacional, Administracion |profesional relacionada con las funciones del
en Salud Ocupacional, Profesional en Salud|cargo.

Ocupacional, Administracién de la
Seguridad y Salud Ocupacional,
Administracion Publica o Administracion
de Empresas o Desarrollo Familiar.

reglamentados por la Ley.
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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
Codigo 2028 |Grado |14
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Apoyar a la Coordinacidn Financiera la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto para cada vigencia.

. Realizar la Programacién Anual mensualizado de Caja- PAC; para cada vigencia y seguimiento a su ejecucion.
. Controlar la facturacién, recaudo y custodia de los fondos percibidos a nivel nacional.

. Realizar la apertura, manejo y cierre de cuentas corrientes y de ahorro y responsable de la Gestién Bancaria del Instituto.

v A W N R

. Registrar la ejecucidn presupuestal de ingresos en el Sistema Integrado de Informacidn SIIF Nacidn de acuerdo con lo ordenado en
el Estatuto de Presupuesto y con las demds normas vigentes sobre el particular, presentar los informes requeridos por las Directivas.

6. Verificar y autorizar la ejecucidn presupuestal de gastos correspondientes al perfil presupuestal de acuerdo con lo ordenado en el
Estatuto de Presupuesto y con las demds normas vigentes sobre el particular, presentar los informes requeridos por las Directivas

7. Verificar y autorizar la ejecucién presupuestal de gastos correspondientes al perfil pagador, 6rdenes de pago, bancarias
presupuestales y no presupuestales en el Sistema Integrado de Informacidn SIIF Nacién de acuerdo con lo ordenado en el Estatuto
de Presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular, presentar los informes requeridos por las Directivas

8. Constituir el rezago presupuestal de una determinada vigencia para la siguiente de acuerdo con lo ordenado en el estatuto de
presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular.

9. Tramitar y gestionar conforme a las disposiciones de Ley, los pagos por los diferentes conceptos que en ejercicio de su gestion lleva
a cabo el ICA, debidamente registrados en el Sistema Integrado de Informacion SIIF

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

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

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

2. Politica del Sector Agropecuario
3. Ley General de Presupuesto

4. Administracién Publica

5. Derecho Publico

1;6. Contratacién Publica ‘;D

/
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7. Finanzas publicas

8. Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacidn.

9. Ofimatica
10. Sistemas de gestion

11. Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Finanzas Publicas, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas 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
las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

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

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

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Nueve (99)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028 |Grado |14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de conformidad con la normatividad aplicable.

Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados segun lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

. Estudiar e informar sobre los asuntos relacionados con la conducta ética y deberes de los servidores publicos de conformidad con

los procedimientos aplicables.

. Llevar registro actualizado de las quejas e informes presentados en contra de los servidores publicos de la Entidad, de la dependencia

de los fallos proferidos por ésta de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Notificar las providencias, autos y fallos proferidos en el proceso disciplinario segtin el Cédigo Disciplinario Unico.

. Ejercer el control, organizacion y custodia de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y

procedimientos aplicables.

. Actualizar y mantener los expedientes de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y los

procedimientos aplicables.

. Presentar los informes sobre asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los servidores publicos de la Entidad y de los

demas que le sean solicitados de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

. 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

N oo A WN R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

. Constitucién Politica de Colombia

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

. Cédigo de Procedimiento Civil

. Codigo de procedimiento Penal
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8. Gestion documental
9. Sistemas de gestion
10. Contratacion Estatal

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en Derecho Disciplinario.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Treinta y siete (37) 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 ‘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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones financieras del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la presentacion oportuna de esta informacion de acuerdo con las normas legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y participar en la formulacién, disefio, consolidacién del presupuesto de la Entidad para su correcto manejo y
administracién de conformidad con las leyes vigentes.

2. Proyectar, desarrollary recomendar acciones a la Subgerencia para la preparacion del proyecto Anual de Presupuesto de la Entidad,
con miras a conseguir la aprobacién del consejo Directivo de la Entidad.

3. Analizar el presupuesto por dependencia e incorporandolo al Presupuesto General y consolidando la informacion presupuestal de
la Entidad, tanto en la etapa de programacién como en la ejecucion y realizar seguimiento, evaluacién y control de acuerdo a los
procedimientos institucionales.

4. Administrar, consolidar, controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto de las dependencias de la Entidad para velar por su correcta
utilizacién dentro del marco de la ley.

5. Elaborar y controlar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, de Registro Presupuestal del compromiso y de Registro
Presupuestal de la Obligacion y efectuar el seguimiento respectivo para su utilizacién.

6. Registrar las operaciones presupuestales de la Entidad en el Sistema Integrado de Informacidn SIIF Nacién.

7. Realizar estudios de evaluacion y calificacion del gasto publico, de ingresos, de fuentes de financiacién y otros aspectos relacionados,
con las finanzas de la Empresa.

8. Disefiar, implementar y actualizar los procesos y procedimientos de presupuesto, de compensaciones monetarias, entre la
Coordinacion Financiera y la Oficina de Planeacién, en temas correspondientes a la Entidad.

9. Disefiar indicadores para la adecuada programacion, ejecucion, seguimiento, control de proyeccidn, andlisis y evaluacion del ingreso
y gastos de funcionamiento de inversion, servicio de deuda, de operacion, comercializacién y produccién.

10.Compilar las normas legales reglamentarias en materia presupuestal a cargo de la Entidad y absolver consultas que sobre la materia
se eleven ante las dependencias de la Empresa en Coordinacién con estas.

11.Presentar los informes periédicos sobre el proceso presupuestal en la Entidad, tanto para la entidad como para los Organos de
control y entidades publicas de acuerdo a los registros del Sistema Integrado de Informacién SIIF Nacidn.

12.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. Politica del Sector Agropecuario ,‘D
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3. Ley General de Presupuesto
4. Administracién Publica

5. Derecho Publico

6. Contratacién Administrativa

7. Contratacion Publica

8. Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacién

9. Finanzas publicas
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 organizaciéon

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

Contaduria Publica, Administracidn,
Economia.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Finanzas Publicas, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Administracion
de Empresas 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
las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

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

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION ATENCION AL CIUDADANO y DOCUMENTACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer y ejecutar las actividades de organizacién, seguimiento y cumplimiento de la normatividad vigente en relacién con el
tramite de peticiones, quejas y reclamos-PQR y la Gestidn documental del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar directivas e instructivos que faciliten el manejo y trdmite de las Peticiones, Quejas y Reclamos-PQR, archivo y
correspondencia en el Instituto de conformidad con los procedimientos aplicables.

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

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

4. Organizar proyectos y actividades para la promocién de la mejor atencidn del usuario en la Entidad segun lineamientos y
procedimientos institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

2. Politica del Sector Agropecuario
3. Politicas y normas de atencién al ciudadano
4. Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo

5. Gestion documental

& 6. Sistemas de gestion

P2
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7. Protocolos de servicio al usuario

8. Técnicas de comunicacién

9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Bibliotecologia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y Archivistica
o Administracion Publica.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Bibliotecologia.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Sistemas de
Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica
o Administracion Publica.

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

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

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028 |Grado |12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la calidad de vida dg
los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral, de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion, difusion e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con los lineamientos institucionales.
2. Disefar y ejecutar el Plan Institucional de Capacitacién y de bienestar de acuerdo a las politicas institucional y normatividad que
rige la materia.

3. Ejecutar el programa de induccidn y reinduccién para los funcionarios en coordinacién con las dependencias competentes y de
conformidad con los procedimientos aplicables.

4. Difundir los programas de promocion y prevencion en salud y bienestar a través de las EPS y Cajas de Compensacion en el ambito
nacional para la ampliacién de cobertura en servicios y mejora de calidad de vida de los funcionarios en atencién a la normatividad
y procedimientos aplicables.

5. Realizar programas culturales, recreativos, deportivos y demds eventos especiales para la integracion de los funcionarios y sus
familias de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

6. Elaborar, divulgar e implementar los proyectos o subprogramas de medicina preventiva del trabajo, higiene y seguridad industrial
de conformidad con la normatividad aplicable.

7. Programar con las entidades competentes el desarrollo de los programas de salud ocupacional segun la normatividad que rige sobre
la materia.

8. Divulgar los procedimientos relacionados con el manejo y la reclamacién de los seguros extralegales contratados por el Instituto de
conformidad con los procedimientos respectivos.

9. Realizar el tramite y actividades propias de las comisiones de estudio de los funcionarios del Instituto, tales como contratos,
ayudantias, entre otras, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

10.Adelantar todos los tramites inherentes al Convenio Ica — Icetex.

11.Atender todas las solicitudes de pasantias en Oficinas nacionales y hacer seguimiento al nivel seccional de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano
4. Fundamentos de planeacién ;D

A

4 5. Politicas y normas de atencién al ciudadano ]
/
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6. Competencias laborales

7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

8. Sistema General de Riesgos Laborales
9. Métodos de andlisis de informacién
10. Sistemas de gestion

11. Gestion documental

12. Gestion de proyectos

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 organizaciéon

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

Psicologia, Trabajo Social, Administracion,
Salud Publica, Administracién.

Titulo profesional en Psicologia, Trabajo
Social, Administracidn Publica, Salud
Ocupacional, Administracién en Salud
Ocupacional, Profesional en Salud
Ocupacional, Administracién de la
Seguridad y Salud Ocupacional o
Administracion de Empresas.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracién,
Salud Publica, Administracion.

Titulo profesional en Psicologia, Trabajo
Social, Administracion Publica, Salud
Ocupacional, Administracién en Salud
Ocupacional, Profesional en Salud
Ocupacional, Administracién de la
Seguridad y Salud Ocupacional o
Administracidon de Empresas.

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

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponery desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos de ndmina de acuerdo con el marcg
normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades relacionadas con el proceso de liquidacién de némina de la Entidad de acuerdo con la normatividad y
procedimientos institucionales aplicables.

2. Efectuar mensualmente el reporte de cesantias al ente competente, de conformidad con la normatividad y procedimientos
institucionales aplicables.

3. Atender consultas de los funcionarios y exfuncionarios sobre la administracidn del personal y el pago de salarios, entre otras, de
conformidad con la normatividad establecida.

4. Elaborar proyectos de resolucién de novedades inherentes al proceso de liquidacién de la némina mensual de salarios vy,
prestaciones, de conformidad con la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

5. Revisar la capacidad de endeudamiento para autorizacidon de libranzas y posterior inclusién en ndémina, segun normatividad
aplicable.
6. Preparar y validar la planilla de pago de aportes a seguridad social de conformidad con la normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

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

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Cédigo Disciplinario Unico

4. Sistemas de gestion

k 5. Aplicativos estatales para la gestion del talento humano

1
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6. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica
7. Ofimatica.

8. Normas salariales y prestacionales del sector publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacioén efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion Publica, Economia. Titulo profesional en Administracion Siete (07) meses de experiencia profesional
Pudblica, Administracién de Empresas o relacionada con las funciones del cargo.
Economia.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion Publica, Economia. Titulo profesional en Administracion Treinta y un (31) meses de experiencia
Pdblica, Administracién de Empresas o profesional relacionada con las funciones del
Economia. cargo.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones financieras del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la presentacion oportuna de esta informacion de acuerdo con las normas legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Gerencia en la formulacion, coordinacidon y ejecucién de politicas, procesos y procedimientos de los recursos
financieros, presupuestales y de tesoreria segtn la normatividad y procedimientos aplicables.

2. Apoyar a la dependencia y a las Gerencias Seccionales en los asuntos propios de la gestidn financiera de conformidad con sus
necesidades y los procedimientos aplicables.

3. Evaluar indicadores financieros segun procedimientos correspondientes.

4. Controlar el cumplimiento de las condiciones preestablecidas en cada convenio con base en las condiciones contractuales y la
normatividad aplicable.

5. Realizar la difusién y aplicacidn de las normas y procedimientos del drea de su competencia a todo el personal de la Entidad que por
su actividad requiera tales conocimientos segun lineamientos y procedimientos institucionales.

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

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

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

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

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. Politica del Sector Agropecuario
3. Ley General de Presupuesto

4. Administracién Publica

5. Derecho Publico

1;6. Contratacién Publica ‘;D
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7. Sistemas de gestion

8. Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacidn.

9. Gestion documental
10. Finanzas publicas

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Finanzas Publicas, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas 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
las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

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

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

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, actividades administrativas o técnicas,

de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar estudios, diagndsticos, evaluaciones e informes, dentro del area de su competencia segtn los procedimientos aplicables.

3. Participar en estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios a cargo del grupo y el cumplimiento de planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacidn de los recursos disponibles con base en los procedimientos
correspondientes.

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

5. Elaborar estudios para la contratacidn de servicios correspondientes al grupo seguin normatividad y procedimientos respectivos.

6. Recolectar informacidn relacionada con el pago de impuestos de los bienes inmuebles de la Institucidn para gestionar la asignacién
de los recursos y verificar su ejecucidn en el marco normativo e institucional.

7. Ejercer supervisidn a los contratos designados a su area de desempefio para asegurar la correcta ejecucion y prestaciéon de los
servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

9. Apoyar la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

10.Participar en el disefio y aplicacion de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestion integral

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

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

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

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

2. Politica del Sector Agropecuario

& 3. Estructura y funciones de la organizacion
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4. Sistemas de gestion

5. Planeacién

6. Administracion de bienes

7. Administracion de personal

8. Andlisis de indicadores

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

11. Sistema General de Riesgos Laborales

12. Gestién documental

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Economia, Ingenieria Titulo profesional en Administracion de Siete (07) meses de experiencia profesional
Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial |relacionada con las funciones del cargo.

o Administracion Publica.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, Ingenieria Titulo profesional en Administracion de  |Treinta y un (31) meses de experiencia
Industrial. Empresas, Economia, Ingenieria Industrial |profesional relacionada con las funciones del

o Administracion Publica. cargo.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlary ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones relacionadas con contratacion
publica y la presentacidn oportuna de la informacion resultante en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con lag
normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la formulacién, disefio, administracion, puesta en funcionamiento, actualizacidn y control de base de datos de
proveedores, bienes, servicios y precios de mercados de éstos para establecerlas como fuentes de consulta y de toma de
decisiones para la Entidad segun la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales respectivos.

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

4. Desarrollar recomendar y revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracién, legalizacién, ejecucién y liquidacién de
los contratos de la Entidad para su ajuste a la normatividad vigente.

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

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

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

8. Elaborar los modelos de pliegos, minutas y demds documentos requeridos en los procesos de contratacidn del Instituto segun la
normatividad aplicable.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

\§
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3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Cédigo Disciplinario Unico
5. Contratacion Publica
6. Ley Antitramites y Estatuto Anticorrupcion
7. Ofimatica
8. Sistemas de gestion
9. Gestién documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Economia, Administracion. Titulo profesional en Derecho, Economia, |Siete (07) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Administracion Publica.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Economia, Administracion. Titulo profesional en Derecho, Economia, |Treintay un (31) meses de experiencia
Administracidon de Empresas, profesional relacionada con las funciones del
Administracion Publica. cargo.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de conformidad con la normatividad aplicable.

AN

2. Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados segun lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

3. Proyectar denuncias penales sobre conductas ilicitas detectadas en procedimientos disciplinarios segun la normatividad y
procedimientos aplicables.

4. Estudiar e informar sobre los asuntos relacionados con la conducta ética y deberes de los servidores publicos de conformidad con
los procedimientos aplicables.

5. Llevar registro actualizado de las quejas, informes, comisiones, delegaciones y demds, presentadas en contra de los servidores
publicos de la Entidad, de la dependencia de los fallos proferidos por ésta de acuerdo con los procedimientos aplicables.

6. Notificar las providencias, autos y fallos proferidos en el proceso disciplinario segtin el Cédigo Disciplinario Unico.

7. Ejercer el control, organizacion y custodia de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

8. Actualizar y mantener los expedientes de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

9. Presentar los informes sobre asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los servidores publicos de la Entidad y de los
demas que le sean solicitados de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

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. Politica del Sector Agropecuario

3. Constitucion Politica de Colombia

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Cédigo Disciplinario Unico

1;6. Cddigo de Procedimiento Civil ‘;D
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7. Cédigo Penal
8. Gestion documental
9. Sistemas de gestion

10. Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

Q_i 212 9




I C A‘W & El campo

Instituto Colombiano Agropecuario Y es de todos

-

RESOLUCION No. R0 ( \

{ ) ;J O arn 9
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en lo referente a la Coordinacidn del SIIF Nacién Il.

2. Responder por la implantacion de las medidas de seguridad sefialadas por el Comité Operativo y de Seguridad y de la administracion
de los usuarios de la Entidad.

3. Responder por la creacion de usuarios.

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

5. Verificar las restricciones de uso del aplicativo.
6. Brindar soporte funcional y técnico a los usuarios de la Entidad (atencion de Incidentes via email, telefénica y personal).

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

8. Capacitar al usuario previo su creacion en el aplicativo en lo referente al manejo transaccional de los diferentes perfiles.

9. Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema SIIF Nacion.
10.Realizar seguimiento y analisis de la informacidn registrada en el aplicativo con sus observaciones y recomendaciones.
11.Participar en la implementacidn de nuevas funcionalidades que surjan.

12.Presentar propuestas para optimizar procedimientos financieros y contables.

13.Disefiar y divulgar material didactico para capacitar a los usuarios y dar a conocer mejoras y/o actualizaciones del Sistema Integrado
de Informacioén Financiera.

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. Normatividad del Sector Publico
2. Presupuesto Publico Colombiano

3. Régimen de Contabilidad Publica

A

4. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano 'D

/
213 J

K



ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

) 29 A0 ?

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

Agropecuario —ICA

5. Ley General de Presupuesto

6. Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacién.

7. Presupuesto de Gastos e Ingresos
8. Gestion Contable
9. Pagador Central

10. Gestion de caja menor

11. Manejo de Herramientas Ofimaticas.

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. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

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

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

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

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

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

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028 |Grado |12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION ATENCION AL CIUDADANO y DOCUMENTACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y ejecutar las actividades de organizacién, seguimiento y cumplimiento de la normatividad vigente en relacién con e
tramite de peticiones, quejas y reclamos-PQR y la Gestidn documental del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
. Realizar seguimiento a las Peticiones, Quejas y Reclamos-PQR tramitadas en la dependencia en pro del cumplimiento de la
. Organizar proyectos y actividades para la promocién de la mejor atencion del usuario en la Entidad segun lineamientos y
. Orientar a la dependencia en aspectos relacionados con comunicaciones y divulgacién de informacidon de conformidad con la
. Preparar los informes relacionados con la gestidn del grupo en cuanto al tramite de Peticiones, Quejas y Reclamos-PQR y la Gestion

. Apoyar a la coordinacion en la ejecucion de programas de atencidn al ciudadano seguiin normatividad vigente.

. Promover la interaccién con entidades publicas y privadas para capacitar a funcionarios de la dependencia en relacién con los temas

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

Promover la elaboracion y actualizacién de los manuales de Peticiones Quejas y Reclamos-PQR, archivo y correspondencia del
Instituto de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad aplicable.

normatividad vigente.

procedimientos institucionales.

programacion y procedimientos institucionales en materia de comunicacién organizacional.

documental de conformidad con los procedimientos aplicables.

de competencia del grupo segun lineamientos normativos e institucionales vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00 N OO U1 A W N R

=

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

. Politicas y normas de atencion al ciudadano

. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
. Gestion documental

. Sistemas de gestion

. Protocolos de servicio al usuario

. Técnicas de comunicacién
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9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracidn, Psicologia, Economia. Titulo profesional en Administracion Siete (07) meses de experiencia profesional
Publica, Administracion de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Economia y Psicologia.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Psicologia, Economia. Titulo profesional en Administracion Treinta y un (31) meses de experiencia
Pudblica, Administracién de Empresas, profesional relacionada con las funciones del
Economia y Psicologia. cargo.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACEN

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y controlar los bienes de la Entidad en el dmbito nacional de conformidad con la normatividad, los procedimientos V|
lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las actividades relacionadas con la recepciéon y manejo de los bienes de conformidad con las disposiciones y reglamentos
institucionales en la materia.

2. Supervisar y organizar la entrada, salida y correcto almacenamiento de bienes mediante la verificacidn de las especificaciones de
los mismos segun lo estipulado en los contratos, la normatividad y los procedimientos aplicables.

3. Mantener y actualizar los sistemas de inventarios de bienes de consumo y devolutivos del Instituto segin procedimientos
correspondientes a su administracion

4. Suministrar la informacién al 4drea contable y las demas dependencias que lo requieran de conformidad con los procedimientos
aplicables.

5. Mantener y actualizar un sistema de informacidn, control y seguimiento, que permitan consolidar los reportes de movimientos de
inventarios para el control de activos y ajustes obligatorios de los bienes muebles de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

6. Determinar el comportamiento de los bienes del almacén, en cuanto a consumo y rotacion, entre otros, para establecer las
necesidades de inventarios segin procedimientos aplicables.

7. Llevar estadisticas e indicadores de gestion sobre los asuntos de la dependencia que le sean delegados de conformidad con los
procedimientos aplicables.

8. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre los asuntos de competencia de la dependencia de conformidad con procedimientos
aplicables.

9. Llevar y mantener los inventarios de bienes muebles e inmuebles en coordinacidén con las dependencias del Instituto en el nivel
central y seccional de conformidad con los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Normatividad relacionada con la administracion y manejo de bienes 4
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. Ofimética
. Cédigo Disciplinario Unico
. Sistemas de gestion

. Gestion documental

O 00 N o U

. Protocolos de Servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

A U1 B~ W N R

. Adaptacién 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

Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica.

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

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica.

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

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

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos y planificacién de los recursog
humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracidn, difusion e implementacion de planes, politicas, estrategias, y programas de la dependencia de
conformidad con su competencia y los lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar el proceso de actualizacién de la planta de personal de la Entidad y la administracion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto.

3. Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

4. Apoyar el area en la gestion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de seleccidn y vinculacién de personal,
evaluacién del desempeiio laboral y carrera administrativa, proceso de encargos, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Realizar las proyecciones de las necesidades presupuestales del grupo y verificar su ejecucion.

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

7. Apoyar la elaboracién de estudios técnicos sobre la estructura interna del instituto y el andlisis de necesidades de recurso humano.

8. Participar en el disefio, organizacion y control de los indicadores de gestion para los procesos de talento humano y apoyar el logro
de las metas y los indicadores de gestion establecidos en los planes operativos, programa y proyectos de la dependencia.

9. Apoyar la evaluacion del desarrollo de los programas, programas y las actividades propias de la dependencia de conformidad con la
delegacion recibida y la normatividad aplicable.

10.Participar en la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestidon adoptados por la subgerencia con base en los
requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

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

12.Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el drea interna de su competencia.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Cédigo Disciplinario Unico
4. Sistemas de gestion
5. Aplicativos estatales para la gestion del talento humano
6. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica
7. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Psicologia, Economia. Titulo profesional en Administracion Siete (07) meses de experiencia profesional
Pdblica, Administracién de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Economia y Psicologia.

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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Psicologia, Economia. Titulo profesional en Administracion Treinta y un (31) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, profesional relacionada con las funciones del
Economia y Psicologia. cargo.

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

Q_i 220 9

K



ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

( RESOLUCION No. &0 ( \

{ ) ;J O arn 9
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

es de todos

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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el proceso de adopcidn de Convenios de Cooperacion Técnica y la realizacion de actividades relacionadas con la ejecucion)
y control del proceso contractual con el fin que estos se desarrollen dentro de las directrices de la Ley, los planes institucionales y log
lineamientos del Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el seguimiento a la suscripcion de convenios de la Entidad, con el fin de verificar que se cumplan las obligaciones y
condiciones pactadas.

2. Elaborar y revisar, los actos administrativos que se deriven de la contratacién y recomendar a la Subgerencia aspectos relacionados
con temas juridicos relacionados con esta actividad.

3. Participar en la revision de las actas de liquidacidn, verificando el cumplimiento del objeto del contrato, fecha de entrega e informe
final de la ejecucién de los convenios, segin la normativa vigente.

4. Participar y contribuir en la formulacién de los procedimientos necesarios para desarrollar el proceso contractual de la entidad,
segun la normativa vigente.

5. Organizar las actividades necesarias para la ejecucién de las etapas precontractual, contractual y post contractual en el proceso de
adopcion de Convenios de Cooperacion Técnica, en cumplimiento de sus funciones legales.

6. Promover y proyectar la elaboracion de los documentos inherentes a las diferentes etapas de los convenios.

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

8. Orientar y coadyuvar a los funcionarios del Instituto respecto de los requisitos y documentacién necesaria para la elaboracidn,
perfeccionamiento, legalizacién, ejecucidn y liquidacion de los convenios.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre Derecho Publico
2. Normas sobre Contratacidon Administrativa
3. Politicas sobre Contratacién Publica

4. Derecho Agrario

| 5. Informatica Basica N
/
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Economia, Derecho. Titulo profesional en Administracion de  |Veintisiete (27) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada con las funciones del
Economia, Comercio Internacional, cargo.

Derecho o Administracion de Empresas
Agropecuarias.

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

EQUIVALENCIAS

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

Economia, Comercio Internacional,
Derecho o Administracion de Empresas
Agropecuarias.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION CONTABLE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones y la presentacion oportuna de I3
informacidn contable del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar el registro de las operaciones y la informacion contable de la Entidad en los libros y medios establecidos para tal fin de
acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y aplicativo contable autorizado para las entidades del estado.

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

4. Apoyar el disefio, implementacién de las normas internacionales de contabilidad para el sector publico en la Entidad, como
herramienta gerencial para la toma de decisiones, segun lineamientos normativos e institucionales.

5. Conciliar la informacidn contable con la informacion de inventarios, ingresos, egresos y cuentas por pagar, segin procedimientos
correspondientes.

6. Preparar las declaraciones correspondientes a las obligaciones tributarias de la Entidad, segun la normatividad aplicable.

7. Colaborar en la difusién de las normas y procedimientos del drea de su competencia a todo el personal de la Entidad que por su
actividad requiera tales conocimientos, segun lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacién exigida por los entes de control y demas organismos que la
requieran, segun lineamientos normativos e institucionales aplicables.

9. Realizar la liquidacion y seguimiento de las cuentas por pagar y obligaciones en el sistema integrado de informacién financiera SIIF
Nacidn Il y aplicativos respectivos teniendo en cuenta, la normatividad tributaria.

10.0rientar a los funcionarios de la Entidad y a proveedores sobre el proceso y registro para efecto de las obligaciones contraidas por
la Entidad, segiin manuales e instructivos respectivos.

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

12.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

L 2. Politica del Sector Agropecuario N
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3. Régimen de contabilidad publica
4. Ley de contratacién

5. Estatuto tributario

6. Administracion de inventarios

7. Procedimientos contables

8. Manejo de Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF Nacion 11).

9. Indicadores financieros
10. Auditoria contable
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 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

Contaduria Publica, Finanzas Publicas,
Administracion Publica, Administracion y
Finanzas, Administracién de Empresas o
Economia.

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

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

Contaduria Publica, Finanzas Publicas,
Administracion Publica, Administracion y
Finanzas, Administracién de Empresas o
Economia.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Finanzas Publicas, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas 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
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 ’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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones financieras del Instituto Colombiang
Agropecuario ICAy la presentacidén oportuna de esta informacidn de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de lineamientos y politicas de Recursos Financieros en materia de Tesoreria, segun la normatividad y
directrices institucionales aplicables.

2. Asegurar el recaudo y registro de ingresos y pago de las obligaciones de la Entidad, segin normatividad y procedimientos
establecidos

3. Garantizar el manejo general de los portales bancarios y el registro de firmas en los Bancos de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos.

4. Analizar y conciliar la informacién reportada por las demas areas, segun directrices financieras
5. Generar y consolidar informacién financiera de acuerdo con las normas vigentes

6. Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el area,
segun procedimientos aplicables.

7. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del
area, segun procedimientos aplicables.

8. Revisar los documentos generados en las diferentes dreas y realizar los pagos a que haya lugar, segin procedimientos establecidos.
9. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario

3. Ley General de Presupuesto

4. Administracién Publica

5. Derecho Publico

6. Contratacién Publica

7. Finanzas publicas
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8. Sistema Integrado de Informacion SIIF Nacién.
9. Gestion Documental
10. Sistemas de gestion

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, Titulo profesional en Contaduria Publica, |Veintisiete (27) meses de experiencia
Economia. Finanzas Publicas, Administracidn Publica, |profesional relacionada con las funciones del

Administraciéon y Finanzas, Administracién |cargo.
de Empresas o Economia.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracidn, Titulo profesional en Contaduria Publica, |Tres (03) meses de experiencia profesional
Economia. Finanzas Publicas, Administracién Publica, |relacionada con las funciones del cargo.

Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas o Economia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en adreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender y absolver las quejas, denuncias y requerimientos sobre infracciones cometidas por los funcionarios publicos en materia
disciplinaria, de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demas normatividad aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios de la dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucidn éptima de los recursos disponibles.

N

. Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias, de conformidad con la normatividad aplicable.

3. Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados, segun lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

4. Estudiar e informar sobre los asuntos relacionados con la conducta ética y deberes de los servidores publicos, de conformidad con
los procedimientos aplicables.

5. Llevar registro actualizado de las quejas e informes presentados en contra de los servidores publicos de la Entidad, de la dependencia
y de los fallos proferidos por éstas de acuerdo con los procedimientos aplicables.

6. Consolidar la informacién de los tramites realizados por la dependencia de acuerdo a la normatividad.
7. Notificar las providencias, autos y fallos proferidos en el proceso disciplinario, segtin el Cdigo Disciplinario Unico.

8. Ejercer el control, organizacidon y custodia de los procesos disciplinarios a su cargo, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

9. Actualizar y mantener los expedientes de los procesos disciplinarios a su cargo, de conformidad con el procedimiento interno dando
aplicabilidad a la Ley General de Archivos.

10.Brindar apoyo en la elaboraciéon y actualizacién de los procesos y procedimientos para la adecuada gestién de la dependencia y
proponer acciones e instrumentos para mejorar la prestacion del servicio, en cumplimiento a la normatividad vigente y las politicas
institucionales y de atencidn al usuario.

11.Presentar los informes sobre asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los servidores publicos de la Entidad y de
los demas que le sean solicitados.

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

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

4 2. Politica del Sector Agropecuario
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. Constitucion Politica de Colombia
. Cédigo Disciplinario Unico

. Codigo de Procedimiento Civil

. Cédigo de Procedimiento Penal

. Contratacion Estatal

O© 00 N oo U B~ W

. Sistemas de gestion
10. Gestion documental
11. Ofimatica

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

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 ’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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en lo referente a la Coordinacidn del SIIF Nacién Il.

2. Responder por laimplantacion de las medidas de seguridad sefialadas por el Comité Operativo y de Seguridad y de la administracion
de los usuarios de la Entidad.

3. Responder por la creacion de usuarios.

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

5. Verificar las restricciones de uso del aplicativo.
6. Brindar soporte funcional y técnico a los usuarios de la Entidad (atencion de Incidentes via email, telefénica y personal).

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

8. Capacitar al usuario previo su creacion en el aplicativo en lo referente al manejo transaccional de los diferentes perfiles.

9. Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema SIIF Nacion.
10.Realizar seguimiento y analisis de la informacidn registrada en el aplicativo con sus observaciones y recomendaciones.
11.Participar en la implementacidn de nuevas funcionalidades que surjan.

12.Presentar propuestas para optimizar procedimientos financieros y contables.

13.Disefiar y divulgar material didactico para capacitar a los usuarios y dar a conocer mejoras y/o actualizaciones del Sistema Integrado
de Informacioén Financiera.

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. Normatividad del Sector Publico
2. Presupuesto Publico Colombiano

3. Régimen de Contabilidad Publica

A

4. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano 'D
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5. Ley General de Presupuesto

7. Presupuesto de Gastos e Ingresos
8. Gestion Contable
9. Pagador Central

10. Gestion de caja menor

11. Manejo de Herramientas Ofimaticas.

6. Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacién.

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

Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

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

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

Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en adreas 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 ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACENES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de los bienes y elementos del Instituto Colombiano Agropecuario
ICAy la presentacidn oportuna de esta informacidn de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la incorporacidon y entrega a nivel nacional de los bienes y elementos adquiridos por el Instituto, segun las directrices,
lineamientos, normativa vigente y recursos asignados.

2. Revisar y mantener actualizados los registros de los soportes relacionados con el ingreso de bienes y elementos de la entidad,
segun procesos y procedimientos establecidos.

3. Llevar el registro de las operaciones y la informacion bienes de la Entidad en las carpetas individuales y medios establecidos para
tal fin de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia, respondiendo por la custodia y tenencia de éstos, asi como de los
comprobantes y soportes de almacén.

4. Revisar y conciliar los boletines de las diferentes seccionales y preparar para envié al Grupo de gestién Contable los informes de
depreciacidon y amortizacion de bienes del instituto, segun los procesos y procedimientos establecidos

5. Efectuar seguimiento y control de los convenios que el instituto gestione con entidades del gobierno y particulares a nivel nacional
en temas relacionados con incorporacién y manejo de bienes, segun las clausulas de los contratos, normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Efectuar el andlisis de la informacidén y proponer ajustes a los registros que presenten inconsistencias objeto de la revision de la
informacidn que se genere con el movimiento de los convenios.

7. Apoyar en la toma fisica y depuracién de inventarios, asi como su reclasificacién en las cuentas contables.

8. Efectuar andlisis y presentar informes de control de ingresos y salidas en forma consolidada, asi como por fuente de financiacién,
responsable, dependencia y seccional.

9. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el area,
segun procedimientos aplicables.

10.Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del
area, segun procedimientos aplicables.

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. Politica del Sector Agropecuario
N

g

vz

;3. Ley General de Presupuesto

231 9

K



ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

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

) 29 A0 ?

Agropecuario —ICA

4. Administracién Publica

5. Derecho Publico

6. Contratacién Administrativa
7. Contratacion Publica

8. Administracidn de inventarios
9. Finanzas publicas

10. Sistemas de gestion

11. Gestién documental

12. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

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

Contaduria Publica, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Administracidon de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial o Administracién
Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Administracidon de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial o Administracién
Publica.

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.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la calidad de vida dg
los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la definicion de objetivos, politicas y estrategias del grupo de acuerdo con el direccionamiento estratégico.

2. Apoyar el establecimiento de las prioridades de bienestar del personal de acuerdo con las necesidades identificadas y las politicas
institucionales relacionadas

3. Identificar las necesidades y requerimientos del servicio, segin procedimientos y normas establecidas

4. Apoyar la ejecucién de los programas de induccién y re induccidn, bienestar social y capacitacién de acuerdo con los lineamientos
institucionales y estatales.

5. Apoyar la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacién de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos

6. Determinar las prioridades de desarrollo del personal de acuerdo con las necesidades identificadas y las politicas institucionales
relacionadas

7. Disefiar y aplicar herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacién del bienestar social, segun criterios técnicos.
8. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

9. Participar en la implementacién y el mantenimiento de los sistemas de gestion adoptados por la subgerencia, con base en los
requisitos de normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

10.Realiza seguimiento a la ejecucidn presupuestal de acuerdo con las directrices presupuestales del instituto

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
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

. Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano

1

2

3

4. Fundamentos de planeacién

5. Politicas y normas de atencién al ciudadano
6

. Competencias laborales
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7. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
8. Sistema General de Riesgos Laborales

9. Métodos de andlisis de informacion

10. Sistemas de gestion

11. Gestién documental

12. Gestion de proyectos

13. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracion, |Titulo profesional en Psicologia, Trabajo |Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria Publica, Educacion. Social, Administracion Publica, profesional relacionada con las funciones del
Administracidon de Empresas, Contaduria |cargo.

Publica, Licenciatura en psicopedagogia o
Desarrollo Familiar.

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

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracion, |Titulo profesional en Psicologia, Trabajo |No requiere experiencia
Contaduria Publica, Educacion. Social, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Licenciatura en psicopedagogia o
Desarrollo Familiar.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la calidad de vida dg
los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto

Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la definicion de objet

2. Apoyar el establecimiento de las prioridades de bienestar del personal de acuerdo con las necesidades identificadas y las politicas

institucionales relacionadas

ivos, politicas y estrategias del grupo de acuerdo con el direccionamiento estratégico.

3. Identificar las necesidades y requerimientos del servicio, segin procedimientos y normas establecidas

4. Apoyar la ejecucion de los programas de induccién y reinduccion, bienestar social y capacitacion de acuerdo con los lineamientos

institucionales y estatales.

5. Apoyar la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacién de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos

6. Determinar las prioridades de desarrollo del personal de acuerdo con las necesidades identificadas y las politicas institucionales

relacionadas

7. Disefiar y aplicar herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacién del bienestar social, segun criterios técnicos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Fundamentos de planeacion

. Competencias laborales

O 00 N O . B W N -

10. Sistemas de gestion

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politica del Sector Agropecuario

. Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano

. Politicas y normas de atencién al ciudadano

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. Sistema General de Riesgos Laborales

. Métodos de anlisis de informacién
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11. Gestién documental
12. Gestidn de proyectos

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracién, |Titulo profesional en Psicologia, Trabajo |Dieciocho (18) meses de experiencia
Educacion. Social, Administracion Publica, profesional relacionada con las funciones del
Administracion de Empresas, Licenciatura |cargo.

en psicopedagogia o Desarrollo Familiar.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Psicologia, Trabajo Social, Administracién, |Titulo profesional en Psicologia, Trabajo |No requiere experiencia
Educacidn. Social, Administracion Publica,
Administracidon de Empresas, Licenciatura
en psicopedagogia o Desarrollo Familiar.

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en lo referente a la Coordinacidn del SIIF Nacién Il.

2. Responder por la implantacion de las medidas de seguridad sefialadas por el Comité Operativo y de Seguridad y de la administracion
de los usuarios de la Entidad.

3. Responder por la creacion de usuarios.

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

5. Verificar las restricciones de uso del aplicativo.
6. Brindar soporte funcional y técnico a los usuarios de la Entidad (atencién de Incidentes via email, telefénica y personal).

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

8. Capacitar al usuario previo su creacion en el aplicativo en lo referente al manejo transaccional de los diferentes perfiles.

9. Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema SIIF Nacion.
10.Realizar seguimiento y analisis de la informacidn registrada en el aplicativo con sus observaciones y recomendaciones.
11.Participar en la implementacidn de nuevas funcionalidades que surjan.

12.Presentar propuestas para optimizar procedimientos financieros y contables.

13.Disefiar y divulgar material didactico para capacitar a los usuarios y dar a conocer mejoras y/o actualizaciones del Sistema Integrado
de Informacioén Financiera.

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. Normatividad del Sector Publico
2. Presupuesto Publico Colombiano

3. Régimen de Contabilidad Publica

A

4. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano 'D
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5. Ley General de Presupuesto

6. Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacién.

7. Presupuesto de Gastos e Ingresos
8. Gestion Contable
9. Pagador Central

10. Gestion de caja menor

11. Manejo de Herramientas Ofimaticas.

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

Contaduria Publica, Administracion.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
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 ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el proceso de adopcidn de Convenios de Cooperacion Técnica y la realizacion de actividades relacionadas con la ejecucion)
y control del proceso contractual con el fin que estos se desarrollen dentro de las directrices de la Ley, los planes institucionales y log
lineamientos del Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el seguimiento a la suscripcion de convenios de la Entidad, con el fin de verificar que se cumplan las obligaciones y
condiciones pactadas.

2. Elaborar y revisar, los actos administrativos que se deriven de la contratacion y recomendar a la Subgerencia aspectos relacionados
con temas juridicos relacionados con esta actividad.

3. Participar en la revision de las actas de liquidacién verificando el cumplimiento del objeto del contrato, fecha de entrega e informe
final de la ejecucién de los convenios, segun la normativa vigente.

4. Participar y contribuir en la formulacién de los procedimientos necesarios para desarrollar el proceso contractual de la entidad,
segun la normativa vigente.

5. Organizar las actividades necesarias para la ejecucién de las etapas precontractual, contractual y post contractual en el proceso de
adopcion de Convenios de Cooperacion Técnica en cumplimiento de sus funciones legales.

6. Promover y proyectar la elaboracion de los documentos inherentes a las diferentes etapas de los convenios.
7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en temas de convenios para el cumplimiento de los objetivos.

8. Orientar y coadyuvar a los funcionarios del Instituto respecto de los requisitos y documentacién necesaria para la elaboracién,
perfeccionamiento, legalizacién, ejecucidn y liquidacion de los convenios.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre Derecho Publico
2. Normas sobre Contratacidon Administrativa

3. Politicas sobre Contratacién Publica

| 4. Derecho Agrario N
" X
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5. Informatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Administracion, Contaduria Titulo profesional en: Derecho, Dieciocho (18) meses de experiencia
Publica, Economia. Administracion de Empresas, Contaduria |profesional relacionada con las funciones del
Pdblica, Administracién de Empresas, cargo.

Administracion Publica, Economia,
Comercio Internacional, Administracion de
Empresas Agropecuarias o Finanzas y
Relaciones Internacionales.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Administracién, Contaduria Titulo profesional en: Derecho, No requiere experiencia
Publica, Economia. Administracidon de Empresas, Contaduria

Pdblica, Administracién de Empresas,
Administracidn Publica, Economia,
Comercio Internacional, Administracion de
Empresas Agropecuarias o Finanzas y
Relaciones Internacionales.

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION CONTABLE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones y la presentacidon oportuna de |3
informacidn contable del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los estados financieros de la Entidad de acuerdo con los procedimientos generales de contabilidad, normas y principios

2. Llevar el registro de las operaciones y la informacidn contable de la Entidad en los libros y medios establecidos para tal fin de

3. Conciliar la informacién contable con la informacién de inventarios y demas cuentas que lo requieran.
4. Elaborar las declaraciones correspondientes a las obligaciones tributarias de la Entidad, segun la normatividad aplicable.

5. Colaborar en la difusién de las normas y procedimientos del area de su competencia a todo el personal de la Entidad que por su

6. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacién exigida por los entes de control y demds organismos que la

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

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.

contables que rigen la materia y con el aplicativo SIIF Nacién II.

acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia, en el sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion Il

actividad requiera tales conocimientos, segun lineamientos y procedimientos institucionales.

requieran, segun lineamientos normativos e institucionales aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politica del Sector Agropecuario

. Régimen de contabilidad publica

. Ley de contratacién

. Estatuto tributario

. Procedimientos contables

. Manejo de aplicativos contables

. Indicadores financieros
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. Gestién documental

10. Auditoria contable
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11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, Titulo profesional en Contaduria Publica, |Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia. Finanzas Publicas, Administracion Publica, |profesional relacionada con las funciones del

Administracion y Finanzas, Administracién |cargo.
de Empresas o Economia.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, Titulo profesional en Contaduria Publica, |No requiere experiencia
Economia. Finanzas Publicas, Administracién Publica,

Administracién y Finanzas, Administracion
de Empresas 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
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, elaborar y tramitar los contratos necesarios para atender los requerimientos de operacion del Instituto Colombiano)

Agropecuario ICA, de conformidad con la normatividad y lineamientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y evaluar las actividades asociadas a los procesos de contratacidn de la Entidad, segun el marco legal e institucional.

2. Recepcionary revisar la documentacion exigida por la ley y por la Entidad para la elaboracién de los contratos que le sean asignados,

de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Elaborar y tramitar los contratos de prestacidn de servicios personales con el fin de atender las necesidades de las dependencias

del Instituto, segun instrucciones recibidas y procedimientos aplicables.

4. Organizar, promover y ejecutar la elaboracién de documentos inherentes a la apertura y cierre de procesos de contratacion,

licitaciones o concursos de méritos tendientes a la adquisicion de bienes muebles e inmuebles y seguros que requiera la Entidad,
de conformidad con las necesidades institucionales, los planes de contratacion y la normatividad aplicable.

5. Elaborar las comunicaciones y brindar asesoria a los funcionarios sobre su designacion como supervisores de contratos para el

cumplimiento de los mismos, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar a las demas dependencias en la formulacién de los términos de referencia y pliegos de condiciones necesarios para la

elaboracidn de contratos, segun los parametros normativos vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00 N OO U1 A W N R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politica del Sector Agropecuario

. Codigo Disciplinario Unico

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
. Gestidon documental

. Sistemas de gestion

. Contratacién Publica

. Ley Antitramites y Estatuto Anticorrupcion
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9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho, Economia, Administracién. Titulo profesional en Derecho, Economia, |Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de Empresas o profesional relacionada con las funciones del
Administracion Publica. cargo.

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

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Derecho, Economia, Administracion. Titulo profesional en Derecho, Economia, |No requiere experiencia
Administracion de Empresas o
Administracion Publica.

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION DEL TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos planificacion de los recursog
humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas de la dependencia de
conformidad con su competencia y los lineamientos institucionales aplicables.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la
dependencia de conformidad con los procedimientos aplicables.

3. Evaluar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

4. Preparar proyectos relativos a la administracién de personal en general y demas providencias sobre situaciones administrativas del
personal al servicio del Instituto de conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos correspondientes.

5. Gestionar las actividades relacionadas con la convocatoria, elecciéon y conformacion y funcionamiento de la Comisién de Personal y
demas comités del Instituto relacionados con la gestidn del talento humano segun la normatividad y los procedimientos aplicables.

6. Participar en el disefio y evaluacidn de actividades técnicas o administrativas de la dependencia y controlar la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes relacionados con la administracion y gestion de personal de acuerdo con las politicas de la
entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

7. Estudiar y elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos por los cuales deba regirse la gestidn del talento
humano de la Entidad de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

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

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

12.Preparary presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya lugar en los tiempos y términos solicitados,
teniendo en cuenta la competencia técnica a la profesidn y especialidad de su cargo.
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13.Participar en la ejecucién de las actividades inherentes a los Sistemas de gestion Integrados, garantizando su aplicacion y ejecucion
en los procesos que son de su competencia.

14. Apoyar las actividades de planificacidn, ejecucion y seguimiento de concursos publicos, elaboracién del Plan Anual de Vacantes,
control y administracién de la carrera administrativa.

15.Participar en la planificacion y elaboracidon de las proyecciones presupuestales del Grupo y controlar su ejecucion.

16.Apoyar al area en la gestion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de seleccion y vinculacién de personal,
evaluacién del desempefio laboral, carrera administrativa, proceso de encargos, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

17.Apoyar la ejecucion de las actividades de revisidn, ajustes y actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto.

18. Emitir conceptos en temas de su especialidad, relacionados con el drea interna de su competencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

3. Normas de administracion de personal, empleo y gerencia publica

4. Cédigo Disciplinario Unico

5. Sistemas de gestion

6. Gestion de proyectos

7. Sistemas de gestion

8. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracién, Psicologia. Titulo profesional en Administracion Dieciocho (18) meses de experiencia
Pablica, Administracién de Empresas o profesional relacionada con las funciones del

| Psicologia. cargo. N
4

246 9

K



ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

& El campo
$ es de todos

-

RESOLUCION No.

Agropecuario —ICA

Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.
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Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Psicologia.

Titulo profesional en Administracién
Publica, Administracion de Empresas o
Psicologia.

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.

No requiere experiencia

247 9
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Cuatro (94)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones financieras del Instituto Colombiang
Agropecuario ICAy la presentacién oportuna de esta informacidn de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn del Plan de Accidn de la Unidad de Recursos Financieros segun las directrices, lineamientos, normativa
vigente y recursos asignados.

2. Revisar y mantener actualizados los registros de los soportes relacionados con los ingresos de la entidad segun procesos y
procedimientos establecidos.

. Revisar y conciliar los pagos realizados por la entidad, segun los procesos y procedimientos establecidos
. Adaptar, analizar y conciliar la informacidn reportada por las demas areas, segun directrices financieras.
. Elaborar informacion financiera de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

. Preparar, revisar y consolidar informes financieros con el equipo de trabajo segun procedimientos aplicables.

N o o W

. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el drea
segun procedimientos aplicables.

8. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del
area segun procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politica del Sector Agropecuario

. Ley General de Presupuesto

. Administracién Publica

. Derecho Publico

. Contratacién Administrativa

. Contratacién Publica

. Finanzas publicas

© 00 N O U1 B W N B

. Sistemas de gestion

| 10. Gestion documental \'D
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11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, Titulo profesional en Contaduria Publica, |Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia. Finanzas Publicas, Administracion Publica, |profesional relacionada con las funciones del

Administracion y Finanzas, Administracion |cargo.
de Empresas o Economia.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, Titulo profesional en Contaduria Publica, |No requiere experiencia
Economia. Finanzas Publicas, Administracién Publica,

Administracién y Finanzas, Administracion
de Empresas 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
las funciones del cargo.
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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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos destinados al fortalecimiento de la gestion de cooperacidn técnica nacional €
internacional de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las dependencias del Instituto acerca de la formulacidn, preparacion y desarrollo de planes, programas, proyectos,
medidas y procedimientos relacionados con la cooperacidn técnica nacional e internacional, de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.

2. Orientar a las dependencias sobre documentacion necesaria para el tramite de los convenios de cooperacion, de conformidad con
los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

3. Verificar el cumplimiento de tramites y requisitos de los convenios, previo a la suscripcién de los mismos, segin la normatividad y
los procedimientos aplicables.

4. Compilar y verificar los elementos necesarios para la aprobacion de la garantia Unica, de conformidad con los términos del convenio
y la normatividad aplicable.

5. Validar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucién de convenios, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

6. Realizar seguimiento a los convenios suscritos, de conformidad con los procedimientos aplicables.

7. Participar en la programacion del plan anual de caja-PAC para la realizacién de los desembolsos establecidos en los convenios, de
conformidad con la normatividad aplicable.

8. Mantener y actualizar la informacién sobre el estado de los convenios de los cuales forma parte el Instituto, de conformidad con los
procedimientos aplicables.

9. Atender consultas que sobre la materia le sean asignadas, de conformidad con su competencia y la normatividad vigente aplicable.
10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario

3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

| 4. Normatividad aplicable sobre convenios N

\
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5. Normatividad sobre cooperacién técnica nacional e internacional
6. Tratados y convenios internacionales

7. Finanzas publicas

8. Cédigo Disciplinario Unico

9. Sistemas de gestion

10. Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, Titulo profesional en Contaduria Pablica, |Quince (15) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho. Administracion de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Administracién Publica, Economia,
Comercio Internacional, Derecho,
Administracion de Empresas
Agropecuarias o Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracidn, Titulo profesional en Contaduria Publica, |No requiere experiencia
Economia, Derecho. Administracion de Empresas,

Administracién Publica, Economia,
Comercio Internacional, Derecho,
Administracidon de Empresas
Agropecuarias o Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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. }
\ 9
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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 supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, elaborar y tramitar los contratos necesarios para atender los requerimientos de operacion del Instituto Colombiano)
Agropecuario ICA, de conformidad con la normatividad y lineamientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

dependencias del Instituto

con el area.

1. Recepcionar y revisar la documentacion exigida por la ley y por la Entidad para la elaboracidn de los contratos de prestacidn de
servicios personales, de conformidad con las condiciones impuestas en la fase precontractual y en la normatividad aplicable.

2. Elaborar y tramitar los contratos de prestacién de servicios personales, con el fin de atender las necesidades de personal de las

3. Mantener actualizadas las bases de datos del area de servicios personales para atender los requerimientos del Instituto

4. Elaborar los informes solicitados por las dependencias de la Entidad y los entes de control del Estado sobre asuntos relacionados

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politica del Sector Agropecuario
3. Cédigo Contencioso Administrativo
4. Contratacidén Publica
5. Ley Antitramites y Estatuto Anticorrupcion
6. Sistemas de gestion
7. Gestién documental
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacioén efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
A 6. Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho, Economia, Administracion.

Titulo profesional en Derecho, Economia,
Administracion de Empresas o
Administracién Publica.

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, Economia, Administracion.

Titulo profesional en Derecho, Economia,
Administracién de Empresas o
Administracién Publica.

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos de seleccion, evaluacion de desempefio
permanencia y retiro de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y aplicar los procedimientos e instrumentos requeridos para el desarrollo de la Carrera Administrativa en cumplimiento
de los objetivos de la Entidad y de la normatividad vigente en la materia.

2. Realizar el estudio de las hojas de vida y la verificacion del cumplimiento de requisitos de conformidad con las necesidades del
Instituto y la normatividad aplicable.

3. Tramitar la inscripcién de los nuevos funcionarios en Carrera Administrativa ante la entidad competente de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

4. Realizar los procesos meritocraticos requeridos por la Entidad de acuerdo a la normatividad interna y directrices de las Entidades
de apoyo y demas actividades de la dependencia en materia de seleccién, vinculacidn y evaluacién, proceso de encargos, de
conformidad con la normatividad aplicable.

5. Brindar asistencia profesional en materia de Evaluacion del Desempefio Laboral, funciones y actas de induccién al puesto de trabajo
a funcionarios en periodo de prueba de conformidad con la normatividad aplicable.

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

7. Elaborar los informes requeridos por los diferentes drganos de control, entidades del sector publico y diferentes dependencias del
Instituto.

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

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

10.Apoyar los procesos relacionados con la inclusion en la némina de los funcionarios que adquirieron en los derechos a la pensién de
jubilacién.

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. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

3. Gestion de Talento Humano
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4. Gestidon documental
5. Normatividad y politicas publicas relacionadas con gestion del talento humano
6. Ofimatica
7. Aplicativos estatales para la gestion del talento humano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Psicologia. Titulo profesional en Administracion Quince (15) meses de experiencia profesional
Publica, Administracion de Empresas o relacionada con las funciones del cargo.
Psicologia.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Psicologia. Titulo profesional en Administracion No requiere experiencia
Publica, Administracion de Empresas o
Psicologia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Catorce (14)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO ATENCION AL CIUDADANO y GESTION DOCUMENTAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y desarrollar con el equipo de trabajo las labores archivisticas que permitan identificar, implementar y mantener los procesos|
y procedimientos del Programa de Gestion Documental
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y administracién del Programa de Gestion
Documental del Instituto

2. Llevar a cabo la recepcidn, distribucion, organizacion, clasificacidn, digitacion y custodia de los documentos que conforman los
expedientes

3. Brindar asesoria para implementar los procesos y procedimientos de administracién documental de acuerdo los pardmetros
establecidos para ellos.

4. Propiciar una organizacidn archivistica que permita conservar permanentemente localizables los documentos gestionados, a través
del orden légico de los antecedentes para garantizar su facil localizacién y consulta.

5. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y administracion del Programa de Gestion
Documental de la Unidad.

6. Velar porque se haga la adecuada aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencidn, atendiendo los criterios establecidos por la
Institucién a nivel nacional.

7. Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda la informacién que maneje con ocasién de las actividades propias
del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasion del desempefio de sus funciones. Asi mismo, le esta
prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

8. Mantener actualizado los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de Gestidn
Documental.

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

10.Las demds 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

. Normatividad anti-tramites

. Normas de Control Interno.

. Gestion documental

. Ofimatica

. Sistemas y arquitecturas de informaciéon documental
. Organizacién y analisis del conocimiento

AU WN R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
. Orientacién a resultados 2. Disciplina

. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo ,'D
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6. Adaptacién al cambio |
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Bibliotecologia, otros de 1.Titulo de formacidn tecnoldgica en: 1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
Ciencias Sociales y Humanas. Bibliotecologia, Archivistica y Gestidn con las funciones del cargo.

Documental, Administracidn de Sistemas
de Informacidn, Ciencias de la Informacién
y la documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y deg
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidn Documental

2.Aprobacion de tres (3) afios de 2.Quince (15) meses de experiencia
Educacion superior en la modalidad de relacionada con las funciones del cargo.
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Bibliotecologia,
Archivistica y Gestion Documental,
Administracion de Sistemas de
Informacion, Ciencias de la Informaciony
la documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y d¢|
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidon Documental

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Bibliotecologia, otros de 1. Terminacion y aprobacion de estudios |1. Dieciocho (18) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas. de formacion tecnoldgica en: relacionada con las funciones del cargo.

Bibliotecologia, Archivistica y Gestidn
Documental, Administracion de Sistemas
de Informacion, Ciencias de la Informacién
y la documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y d¢|
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidon Documental

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  |2. Veintisiete (27) meses de experiencia
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que relacionada con las funciones del cargo.
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Catorce (14)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado l16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades de la Dependencia, administrando el
sistema de informacion del area 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 ejecucion 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. Mantener actualizado y ordenado el archivo de documentos que se tramiten en la dependencia de conformidad con la normatividad
de Gestién documental.

6. Verificar y controlar el inventario asignado a la dependencia de acuerdo a normatividad establecida.

7. Organizar y coordinar los tramites relacionados con los desplazamientos y/o comisiones de servicio que se generen para los
funcionarios de la subgerencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Protocolo y organizacién de eventos

. Ofimatica

. Gestién documental

. Sistemas de gestion

. Redaccién, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacidn

© 00 N O U1 B W N B
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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. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion

1.Titulo de formacidn Tecnoldgica en:
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Administrador de
Empresas Agropecuarias, Informatica
Secretarial, Secretariado, Secretariado
Comercial, Secretariado Contable de
Sistemas, Secretariado de Gerencia y
Sistemas, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion y Gestién de
Empresas, Gerencia de Oficinas, Gestion
Empresarial, Relaciones Industriales,
Administracién de Personal y Desarrollo
Humano o Administracion de Sistemas de
Informacién o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacioén superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Bilinglie, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administrador de Empresas
Agropecuarias, Informatica Secretarial,
Secretariado, Secretariado Comercial,
Secretariado Contable de Sistemas,
Secretariado de Gerencia y Sistemas,
Administracién de Recursos Humanos,
Administracion y Gestidon de Empresas,
Gerencia de Oficinas, Gestion Empresarial,
Relaciones Industriales, Administracion de
Personal y Desarrollo Humano o
Administracion de Sistemas de
Informacién.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

=
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion

1. Terminacién y aprobacion de estudios
de formacién Tecnoldgica en: Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Bilingtie,
Administracidon de Empresas,
Administracion Publica, Administrador de
Empresas Agropecuarias, Informatica
Secretarial, Secretariado, Secretariado
Comercial, Secretariado Contable de
Sistemas, Secretariado de Gerencia y
Sistemas, Administracién de Recursos
Humanos, Administracion y Gestién de
Empresas, Gerencia de Oficinas, Gestion
Empresarial, Relaciones Industriales,
Administracidn de Personal y Desarrollo
Humano o Administracidn de Sistemas de
Informacién o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Catorce (14)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado l16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

del Instituto Colombiano Agropecuario

Brindar asistencia técnica en la ejecucidn de planes, programas y proyectos destinados al desarrollo de personal, a elevar la calidad
de vida de los funcionarios y sus familias y mejorar el clima laboral de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

conformidad con los procedimientos aplicables.

Elaborar y tramitar actos administrativos relacionados con comisiones al exterior, segin procedimientos aplicables.

. Controlar la presentacién de informes de comisionados, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

. Apoyar en la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacién y de Bienestar Social, segun el Plan de Accién del Grupo.

Ocupacional.

~

. Presentar los informes que le sean solicitados, segun los procedimientos aplicables.

1. Recibir solicitudes de comisiones al exterior y tramitar las autorizaciones correspondientes ante las entidades competentes, de

. Tramitar ante las dependencias competentes la consecucién de pasajes y pago de viaticos, segun procedimientos aplicables.

. Apoyar en la ejecucién de actividades inherentes al Programa de Salud Ocupacional de acuerdo al Plan de Bienestar Social y Salud

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Normatividad asociada al bienestar y desarrollo del talento humano
. Politicas y normas de atencién al ciudadano

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

1
2
3
4
5. Sistema General de Riesgos Laborales
6. Métodos de analisis de informacién
7. Sistemas de gestion

8. Gestion documental

9. Gestidn de proyectos

10. Ofimatica

\§
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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

Administracidn, Salud Publica, Psicologia,
Trabajo Social, Educacién.

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Gestidn de Recursos Humanos,
Administracion Publica, Administracion de
Personal, Administracién de Talento
Humano o Salud Ocupacional o

2.Aprobacion de tres (3) afios en
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Psicologia, Administraciéon
Publica, Administracidon de Empresas,
Trabajo Social, Salud Ocupacional,
Licenciatura en cultura fisica, Recreacién y
Deporte, Gestion de Recursos Humanos,
Administracion de Personal o
Administracion de Talento Humano.

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

Administracién, Salud Publica, Psicologia,
Trabajo Social, Educacion.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacion Tecnoldgica en: Gestion de
Recursos Humanos, Administracion
Publica, Administracion de Personal,
Administracién de Talento Humano o
Salud Ocupacional o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos de seleccidn

evaluacién de desempefio y planificacion de los recursos humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos

del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, analizar y tramitar reclamaciones administrativas de usuarios internos y externos de acuerdo a las normas del sistema
general de pensiones y segun los procedimientos establecidos,

2. Participar y colaborar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y programas, relacionados con
el tramite pensional.

3. Solicitar los expedientes administrativos de exfuncionarios que se encuentran en el archivo general del Instituto, necesarios para
el cumplimiento de las solicitudes.

4. Compilar y verificar la informacién necesaria y elaborar las sabanas pensionales, soporte de los tramites relacionados.

5. Proyectar las certificaciones salariales para tramites de pensién para funcionarios y exfuncionarios del Instituto de acuerdo a las
normas del sistema general de pensiones y los procedimientos establecidos.

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

7. Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes presentadas por usuarios internos y externos que le sean asignadas, en temas del
sistema general de pensiones.

8. Verificar la informacion de los expedientes administrativos de los funcionarios y exfuncionarios del Instituto con la finalidad de
expedir la correspondiente certificacion pensional.

9. Desplazarse al archivo central del Instituto con la finalidad de extraer de las ndminas la informacidn necesaria para la elaboracidn
de las certificaciones pensionales.

10.Preparar y radicar oficios, memorandos y correos electrénicos de solicitudes y respuestas a las peticiones en las respectivas hojas
de ruta.

11.Generar oficio de respuesta e incorporar en los respectivos expedientes copias de las certificaciones y comunicaciones de respuesta.

12.Reconstruir los expedientes administrativos de exfuncionarios que no reposen en el archivo central.

13.Proyectar respuesta a reclamaciones para revision y firma de la dependencia

14. Participar en el disefio, desarrollo y ejecucién de procesos de encargos de vacantes temporales o definitivas a funcionarios de
Carrera Administrativa mediante convocatorias internas ante las entidades competentes de conformidad con los lineamientos
normativos e institucionales.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Sistemas de informacién y aplicativos para la gestion del talento humano
3. Normatividad y politicas publicas relacionadas con gestion del talento humano

4. Sistema general de pensiones %

L 5. Ofimatica N
,6. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. /
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7. Gestion documental
8. Sistemas de gestion
9. Redaccidn, gramatica y ortografia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracidn, Economia, Ingenieria
Industrial, Derecho.

1.Titulo de formacion Tecnoldgica en:
Gestidon de Recursos Humanos,
Administracidn del Talento Humano,
Gestidn del Talento Humano,
Administracién de Empresas o
Administracidn Publica o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracidon Publica,
Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Derecho Gestion de
Recursos Humanos, Administracion del
Talento Humano o Gestién del Talento
Humano.

1.Tres (3) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

2.Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Derecho.

1. Terminacién y aprobacién de los
estudios de formacidn tecnoldgica en:
Gestidn de Recursos Humanos,
Administracion del Talento Humano,
Gestiodn del Talento Humano,
Administracion de Empresas o
Administracién publica o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria de 1.500 a 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

1. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuatro (4)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos de seleccidn
evaluacién de desempefio y planificacion de los recursos humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos
del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia a los usuarios internos en relacion con los tramites de las novedades de personal de conformidad con los
requerimientos de los usuarios y los procedimientos aplicables.

2. Preparar oficios, memorandos relacionados con las novedades de personal de acuerdo con los procedimientos aplicables.
3. Archivar las novedades o actos administrativos de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales aplicables.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de empleo publico en relacién con las novedades que se producen de conformidad
con los procedimientos y protocolos aplicables.

5. Brindar asistencia administrativa a la dependencia en relacién con las novedades de personal y demds procesos asociados a la
gestidn del talento humano segun los requerimientos recibidos y procedimientos aplicables.

6. Apoyar a la Coordinacion del Grupo Gestion del Talento Humano en lo referente a las actividades, tales como digitacion, manejo del
Sisad y asignacidon de correspondencia entre el personal del Grupo Gestién del Talento Humano, atencidn al publico.

7. Apoyar la comprensidn y ejecucidn de los procesos de registro y control de novedades de personal, actualizar y elaborar las
estadisticas de talento humano del Instituto segun los procedimientos aplicables y las necesidades de la dependencia.

8. Preparar y presentar las afiliaciones de personal que ingresa al Instituto, en materia de riesgos laborales, segun las disposiciones
legales y los procedimientos aplicables.

9. Actualizar los sistemas de informacidn en relacidn con el ingreso de personal al Instituto segln la normatividad y procedimientos
aplicables.

10.Notificar las novedades de personal seguin la normatividad y los procedimientos aplicables.

11.Mantener actualizada la informacion en los sistemas de informacidn relacionados con las novedades de personal del instituto segun
los procedimientos aplicables.

12.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. Politicas y normas de atencidn al ciudadano

3. Sistemas de informacion y aplicativos para la gestion del talento humano

4. Normatividad y politicas publicas relacionadas con gestién del talento humano

5. Ofimatica
N

1

(=

[ 6. Gestion documental
Lr
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7. Sistemas de gestion

8. Redaccidn, gramdtica y ortografia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica

2. Orientacion a resultados 2. Disciplina

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Administracion, Economia, Psicologia, 1.Titulo de formacidn Técnica profesional |1.Nueve (09) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Derecho. en: Gestion de Recursos Humanos, relacionada con las funciones del cargo.

Administracidn del Talento Humano,
Gestion del Talento Humano,
Administracién de Empresas o
Administracién Pablica o

2.Aprobacion de tres (3) afios de 2.Seis (6) meses de experiencia relacionada
Educacion superior en la modalidad de con las funciones del cargo.

formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia,
Psicologia, Ingenieria Industrial, Gestidn de
Recursos Humanos, Administracion del
Talento Humano, Derecho o Gestidn del
Talento Humano.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracidn, Economia, Psicologia, 1. Terminacién y aprobacion de los 1. Veintiln (21) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Derecho. estudios de formacidn técnica profesional |relacionada con las funciones del cargo.

en: Gestion de Recursos Humanos,
Administracion del Talento Humano,
Gestién del Talento Humano,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  |2. Dieciocho (18) meses de experiencia
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que relacionada con las funciones del cargo.
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuatro (4)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades de la Dependencia, administrando el
sistema de informacion del area 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 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. Mantener actualizado y ordenado el archivo de documentos que se tramiten en la dependencia de conformidad con la normatividad
de Gestién documental.

6. Verificar y controlar el inventario asignado a la dependencia de acuerdo a normatividad establecida.

7. Organizar y coordinar los tramites relacionados con los desplazamientos y/o comisiones de servicio que se generen para los
funcionarios de la subgerencia.

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

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

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

. Politicas y normas de atencion al ciudadano
. Protocolo y organizacién de eventos

. Ofimdtica

. Gestién documental

. Sistemas de gestion

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

© 00 N O U B W N B

. Administracién de bases de datos.
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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. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion

1.Titulo de formacidn Técnica profesional
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Administrador de
Empresas Agropecuarias, Informatica
Secretarial, Secretariado, Secretariado
Comercial, Secretariado Contable de
Sistemas, Secretariado de Gerencia 'y
Sistemas, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion y Gestién de
Empresas, Gerencia de Oficinas, Gestion
Empresarial, Relaciones Industriales,
Administracién de Personal y Desarrollo
Humano o Administracion de Sistemas de
Informacién o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: secretariado ejecutivo,
secretariado bilinglie, administracion de
empresas, administracion publica,
administrador de empresas agropecuarias,
informatica secretarial, secretariado,
secretariado comercial, secretariado
contable de sistemas, secretariado de
gerencia y sistemas, administracion de
recursos humanos, administraciény
gestion de empresas, gerencia de Oficinas,
gestion empresarial, relaciones
industriales, administracion de personal y
desarrollo humano o administracién de
sistemas de informacion.

1.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion

1. Terminacién y aprobacion de los
estudios de formacién Técnica en:
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Administrador de
Empresas Agropecuarias, Informatica
Secretarial, Secretariado, Secretariado
Comercial, Secretariado Contable de
Sistemas, Secretariado de Gerencia 'y
Sistemas, Administracién de Recursos
Humanos, Administracion y Gestién de
Empresas, Gerencia de Oficinas, Gestion
Empresarial, Relaciones Industriales,
Administracidn de Personal y Desarrollo
Humano o Administracidn de Sistemas de
Informacién 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. Veintiln (21) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuatro (4)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MANTENIMIENTO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica para la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados a la gestidn de obras de infraestructura fisica
y mantenimiento de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, detectar y corregir el funcionamiento de las redes y sus componentes, seguin la normatividad y procedimientos aplicables.

2. Inspeccionar aparatos eléctricos del Instituto, para la adquisicidn y reparacién de aparatos o repuestos, segun el estado en que se
encuentren en el plan de compras y los procedimientos aplicables.

3. Realizar mantenimientos preventivos y cambiar elementos averiados, segtn los procedimientos aplicables.
4. Realizar actividades de mantenimiento correctivo de las redes y sus elementos en el Instituto.

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

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

. Politica del Sector Agropecuario

. Normas RETIE

. Codigos de Colores

. Sistemas de gestion

. Cédigos y calibres de conductores de voz y datos

. Normatividad de seguridad eléctrica

00 N O U1~ W N

. Sistema General de Riesgos Laborales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica

. Orientacidn a resultados 2. Disciplina
. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

A U A W N R

. Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica

1.Titulo de formacidn Técnica profesional
en: Electrénica o Electricidad o

2.Aprobacioén de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Ingenieria Electrdnica,
Ingenieria Eléctrica

1.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica

1. Terminacidn y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Electrénica o Electricidad 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. Veintiun (21) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuatro (4)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTABLE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

financieras del Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la presentacion oportuna de esta informacién de acuerdo con las normag

Brindar soporte técnico en la ejecucidn de las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operacioneg

legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefo, desarrollo y aplicacidn de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
2. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la
3. Apoyar la adopcidn y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos
4. Consolidar informacién sobre la operacion de la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y los procedimientos

5. Desarrollar actividades de apoyo logistico, de conformidad con las necesidades de la dependencia y las instrucciones recibidas.
6. Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, de conformidad con los procedimientos aplicables.

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

recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

instruccion recibida y los procedimientos aplicables.

aplicables.

aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\§

O© 00 N O U1 B W N B

10. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politica del Sector Agropecuario

. Régimen de contabilidad publica

. Administracion publica

. Derecho publico

. Contratacién publica

. Gestiéon documental

. Sistemas de gestion

. Finanzas publicas
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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

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

1.Titulo de formacion Técnica profesional
en: Contabilidad, Finanzas y Sistemas
Contables, Contabilidad y Finanzas o
Gestion Contable y Financiera o

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

1.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Contaduria Publica, Administracion,
Economia.

1. Terminacién y aprobacién de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Contabilidad, Finanzas y Sistemas
Contables, Contabilidad y Finanzas o
Gestidon Contable y Financiera o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

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

2. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Diez (10)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO ATENCION AL CIUDADANO y GESTION DOCUMENTAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y desarrollar con el equipo de trabajo las labores archivisticas que permitan identificar, implementar y mantener los procesos|
y procedimientos del Programa de Gestion Documental
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion y administracion del Programa de Gestion

Documental del Instituto

2. Llevar a cabo la recepcidn, distribucion, organizacion, clasificacion, digitacion y custodia de los documentos que conforman los
expedientes

3. Propiciar una organizacidn archivistica que permita conservar permanentemente localizables los documentos gestionados, a través
del orden légico de los antecedentes para garantizar su facil localizaciéon y consulta.

4. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y administracion del Programa de Gestidn
Documental de la Unidad.

5. Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacidn con toda la informacién que maneje con ocasion de las actividades propias
del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasion del desempefio de sus funciones. Asi mismo, le esta
prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

6. Mantener actualizado los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de Gestién
Documental.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad anti-tramites

. Normas de Control Interno.

. Gestion documental

. Ofimatica

. Sistemas y arquitecturas de informaciéon documental
. Organizacion y andlisis del conocimiento

DU hAs WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
A 3. Orientacioén al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Bibliotecologia, Archivistica y Gestidn
Documental, Administracidn de Sistemas
de Informacion, Ciencias de la Informacién
y la documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y de}
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestion Documental o

2.Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Bibliotecologia,
Archivistica y Gestion Documental,
Administracion de Sistemas de
Informacion, Ciencias de la Informaciony
la documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y d¢|
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidon Documental

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Bibliotecologia, Archivistica y Gestidn
Documental, Administracidn de Sistemas
de Informacidn, Ciencias de la Informacién
y la documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y d¢|
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidon Documental o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Diez (10)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION FINANCIERA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico en la ejecucidn de las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operacioneg
financieras del Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la presentacion oportuna de esta informacién de acuerdo con las normag
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefo, desarrollo y aplicacidn de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la
instruccion recibida y los procedimientos aplicables.

3. Adelantar y producir la consolidaciéon de la informacién estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

4. Apoyar la adopcidn y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segin los procedimientos
aplicables.

5. Consolidar informacién sobre la operacion de la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y los procedimientos
aplicables.

6. Desarrollar actividades de apoyo logistico, de conformidad con las necesidades de la dependencia y las instrucciones recibidas.

7. Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, de conformidad con los procedimientos aplicables.

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

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

. Ley General de Presupuesto
. Administracién Publica

. Derecho Publico

1

2

3

4

5. Contratacién Administrativa
6. Contratacion Publica

7. Finanzas publicas

8. Sistemas de gestion

9

. Gestién documental

1 10. Ofimética ‘»D
% Y
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, 1.Titulo de formacidn técnica profesional |1.No requiere experiencia
Economia. en: Contabilidad, Finanzas y Sistemas

Contables, Contabilidad y Finanzas o
Gestion Contable y Financiera o

2.Aprobacion de dos (2) afios de educacidn|2.Nueve (09) meses de experiencia
superior de pregrado en: Contaduria relacionada con las funciones del cargo.
Publica, Finanzas Publicas, Administracidon
Publica, Administracidn y Finanzas,
Administracion de Empresas, Economia,
Contabilidad, Finanzas y Sistemas
Contables, Contabilidad y Finanzas o
Gestion Contable y Financiera.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Contaduria Publica, Administracion, 1. Terminacion y aprobacion de los 1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
Economia. estudios de formacidn técnica profesional |con las funciones del cargo.

en: Contabilidad, Finanzas y Sistemas
Contables, Contabilidad y Finanzas o
Gestion Contable y Financiera o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  |2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que con las funciones del cargo

pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

K
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Diez (10)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado [10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACENES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la administracion de los bienes de la Entidad en el ambito nacional de conformidad con la normatividad,

los procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion y verificacion de los bienes que ingresan al Instituto, de conformidad con los contratos y facturas respectivas.

2. Alistar pedidos segun solicitudes recibidas y procedimientos aplicables.

. Realizar inventarios de bienes devolutivos segun listados de existencias y los procedimientos aplicables.

3
4. Organizar la bodega segun las necesidades y los procedimientos aplicables.
5

. 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

. Politica del Sector Agropecuario
. Normatividad relacionada con Almacén
. Ofimatica

. Manejo de Inventarios

a s~ W N P

. Protocolos de servicio al usuario

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

A U A W N R

. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad Técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracidn, Economia, Ingenieria
Industrial.

1.Titulo de formacidn Técnica profesional
en: Administracién de Empresas, Procesos
de Almacenamiento, Operacion de
Almacenes y Transporte u Operacidon de
Almacenes y Bodegas o

2.Aprobacidn de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en: Administracion
de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, Administracion Publica,
Procesos de Almacenamiento, Operacion
de Almacenes y Transporte u Operacion de
Almacenes y Bodegas.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Administracién de Empresas, Procesos
de Almacenamiento, Operacion de
Almacenes y Transporte u Operacidn de
Almacenes y Bodegas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de los procesos de seleccién
evaluacién de desempefio y planificacion de los recursos humanos de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos
del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar, elaborar y proyectar resoluciones de prestaciones sociales segln la normatividad aplicable.

2. Liquidar y aplicar la retencién en la fuente segun la normatividad aplicable.

3. Dar cumplimiento a las érdenes emitidas por los juzgados aplicando los descuentos correspondientes para embargos de alimentos,
embargos civiles, entre otros con base en la normatividad vigente.

4. Administrar y elaborar los formularios para retiros parciales o definitivos de cesantias segun la normatividad y procedimientos
aplicables.

. Elaborar certificaciones para préstamos al FNA y demas que le sean solicitados segun los procedimientos aplicables.
. Mantener actualizadas las bases de datos de los sistemas requeridos para el manejo de la némina
. Apoyar el manejo del archivo de todos los soportes de las néminas.

. Colaborar con la ejecucidn de las actividades requeridas del programa de pago simple.

O 00 N o U

. Recibir y proyectar respuestas a reclamaciones administrativas de usuarios externos y funcionarios segun los procedimientos
establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

3. Normatividad y politicas publicas relacionadas con gestion del talento humano
4. Normas y procedimientos de liquidacidon de némina y regimenes prestacionales.
5. Ofimatica

6. Aplicativos para la administracion de talento humano

7. Sistemas de gestion

8

. Gestion Documental %
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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. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Economia, Ingenieria
industrial.

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Gestidon de Recursos Humanos,
Administracidn del Talento Humano,
Gestidn del Talento Humano,
Administracién de Empresas o
Administracidn Publica o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracidon Publica,
Administracion de Empresas, Economia
Ingenieria Industrial, Gestion de Recursos
Humanos, Administracion del Talento
Humano o Gestidn del Talento Humano.

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

Administracidn, Economia, Ingenieria
industrial.

1. Terminacién y aprobacion de los
estudios de formacidn tecnoldgica
profesional en: Gestién de Recursos
Humanos, Administracién del Talento
Humano, Gestidn del Talento Humano,
Administracion de Empresas o
Administracidn 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

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintiuno (21)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacidn de tramites de conformidad con los lineamientos dispuestos porj
el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
. Llevar y actualizar los registros de cardcter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la elaboracion de
. Actualizar el sistema de manejo de la informacién de la dependencia de acuerdo con el perfil autorizado y los fines requeridos por

. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demds elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardcter

© N

10.Realizar la Gestidn documental del drea de desempefio de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

11.Apoyar la sistematizacién de los procesos en el drea correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de

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

Desempeifiar las funciones de Oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades, en especial las relacionadas con el tramite y pago de ndmina, prestaciones sociales y aportes parafiscales de la entidad,
de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.
los informes correspondientes de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.
los procesos vigentes.

institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Colaborar en la administracién y cuidado de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés, en
especial hojas de vida de los servidores publicos, los contratistas que prestan sus servicios a la entidad y las ndminas que se generan
en desarrollo del cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.
Realizar el inventario de tablas de retencién y transferencias de conformidad con la normatividad en la materia.

Apoyar el tramite de novedades de personal que afectan la ndmina de pagos y descuentos, de conformidad con los lineamientos y|
procedimientos institucionales.
Apoyar la elaboracién de certificaciones requeridas por usuarios internos y externos, de conformidad con los lineamientos y

procedimientos institucionales.

conformidad con los lineamientos establecidos.

~N

\§
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N o b WwWN R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Politicas y normas de atencién al ciudadano

. Ofimatica
. Gestion documental
. Sistemas de gestion

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

A U A W N R

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacion 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.

1.Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afos de educacién basica
secundaria

1. Treinta y siete (37) meses de experiencia
laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintiuno (21)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERFIL FINANCIERO Y CONTABLE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyary prestar soporte en las labores propias del area de recursos financieros y contable de conformidad con la normatividad vigente
y los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria, verificar la exactitud de los mismos
y presentar los informes de conformidad con los lineamentos y periodicidad requerida por el Jefe del area.

4. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales del compromiso y los registros presupuestales
de la obligacién que requiera el Instituto y demds certificados o documentos que se generen en su area de desempefio, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Verificar que los documentos soportes para el pago de las cuentas, cumplan con los requisitos y normas establecidas por el Instituto,
cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Liquidar las cuentas de pago, observando las disposiciones administrativas y fiscales vigentes sobre la materia, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

7. Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos financieros y realizar los registros en los libros
correspondientes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

8. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Apoyar la sistematizacién de los procesos en el area correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"

\

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

3. Ofimatica 4

284 /9

K



ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

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

) 29 A0 ?

Agropecuario —ICA

O 00 N oo U b

. Gestion documental
. Sistemas de Gestién

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacidn

. Contabilidad

. Tesoreria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

o b~ W N R

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacién 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.

1.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.

285 9
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Laborales para los empleos de la planta de personal, del Instituto Colombiano
Agropecuario —ICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintiuno (21)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y labores propias del area, de conformidad con|
los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacidn, documentos o elementos que sean solicitados por usuarios internos y externos, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y actualizar los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la elaboracion de
los informes correspondientes de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Actualizar el sistema de manejo de la informacién de la dependencia de acuerdo con el perfil autorizado y los fines requeridos por,
los procesos vigentes.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demads elementos necesarios para la realizacién de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacion de interés del area de
desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Apoyar el tramite de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados a la dependencia cuando corresponda de acuerdo con
las politicas institucionales.

8. Mantener los Sistemas de gestion adoptados por la dependencia, por medio del autocontrol de sus actividades, de conformidad con
el proceso establecido.

9. Realizar la Gestién documental del area de desempefio, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

10.Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la preparacidon y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

2. Protocolos de servicio al usuario

| 3. Ofimatica
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. Gestion documental
. Sistemas de gestion
. Contabilidad

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

A U1 B~ W N R

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

3. Colaboracidn

1. Manejo de la informacién

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller.

1.Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

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

287 9
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuarenta y Nueve (49)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyary prestar soporte en las labores propias del area de recursos financieros y contable de conformidad con la normatividad vigente)
y los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria, verificar la exactitud de los mismos
y presentar los informes requeridos con la periodicidad solicitada por el Jefe del area.

4. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales del compromiso y los registros presupuestales
de la obligacidn que requiera el Instituto y demas certificados o documentos que se generen en su area de desempeiio, de
conformidad los lineamientos establecidos.

5. Verificar que los documentos soportes para el pago de las cuentas, cumplan con los requisitos y normas establecidas por el Instituto,
cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Liquidar las cuentas de pago, observando las disposiciones administrativas y fiscales vigentes sobre la materia, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

7. Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos financieros y realizar los registros en los libros
correspondientes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

8. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacién de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

10.Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la preparacidon y presentacién de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

\

| 2. Protocolos de servicio al usuario J
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. Ofimatica
. Gestion documental
. Sistemas de Gestidn

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Contabilidad

O© 00 N oo U B~ W

. Presupuestos

10. Tesoreria

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

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. Manejo de la informacion
2. Relaciones interpersonales

3. Colaboracion

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

1.Diploma de Bachiller. 1.Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1. Cuatro (4) afios de educacion basica 1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuarenta y Nueve (49)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con los asuntos de la Dependencia, d¢g
conformidad con los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la
elaboracidn de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el area de desempefio de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacién de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés del area de
desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar el inventario de tablas de retencion y transferencias de conformidad con la normatividad en la materia.

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

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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimética

. Gestién documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, Ortografia y gramética

00 N O U1 A W N R

. Procedimientos y tramites de registro e informacidon
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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. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller.

1.Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Cuarenta y Nueve (49)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

conformidad con los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con los asuntos de la Dependencia, d¢g

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el area de desempefio de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizaciéon de eventos de caracter

6. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacidn de interés del area de

7. Realizar el inventario de tablas de retencion y transferencias de conformidad con la normatividad en la materia.

8. Colaborar con la elaboracidn del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos de conformidad

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

con los procedimientos institucionales.

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

elaboracidn de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

con los lineamientos establecidos, y entrega de los mismos a diferentes dependencias del instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N L

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Protocolos de servicio al usuario

Ofimatica

Gestiéon documental

Sistemas de Gestion

Contabilidad

Redaccion, Ortografia y gramatica

Procedimientos y tramites de registro e informacién N

4
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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. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Diploma de Bachiller.

1.Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Ochenta y Uno (181)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con los asuntos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de

. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la

. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demds elementos necesarios para la realizacidn de eventos de cardcter

. Realizar el inventario de tablas de retencion y transferencias, de conformidad con la normatividad en la materia.

Desempeiiar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

elaboracidn de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

Tramitar y controlar los documentos relacionados con el drea de desempefio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Colaborar en la administracion de los archivos documentales o automatizados que contengan informacion de interés del area de
desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Colaborar con la elaboracidn del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos de conformidad
con los lineamientos establecidos, y entrega de los mismos a diferentes dependencias del instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

No v A WD

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Protocolos de servicio al usuario

Ofimatica

Gestiéon documental

Sistemas de Gestion

Redaccion, ortografia y gramatica

Procedimientos y tramites de registro e informacién
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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. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(

No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Ochenta y Uno (181)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

conformidad con los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacidon de tramites relacionados con los asuntos de la dependencia, de|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el area de desempefio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacién de eventos de cardacter

6. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés del area de

7. Realizar el inventario de tablas de retencion y transferencias, de conformidad con la normatividad en la materia.

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.

con los procedimientos institucionales.

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

elaboracidn de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestidon documental
5. Sistemas de Gestion
6. Redaccidn, ortografia y gramatica
7. Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

)
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2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacidn de cuatro (4) afios de No requiere experiencia
educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

(

No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Ochenta y Uno (181)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar soporte en las labores propias del area de recursos financieros y contable, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacidn, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria, verificar la exactitud de los mismos
y presentar los informes requeridos con la periodicidad solicitada por el Jefe del area.

4. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales del compromiso y los registros presupuestales
de la obligacidn que requiera el Instituto y demas certificados o documentos que se generen en su area de desempeiio, de
conformidad los lineamientos establecidos.

5. Verificar que los documentos soportes para el pago de las cuentas, cumplan con los requisitos y normas establecidas por el Instituto,
cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Liquidar las cuentas de pago, observando las disposiciones administrativas y fiscales vigentes sobre la materia, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

7. Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos financieros y realizar los registros en los libros
correspondientes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

8. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Colaborar con la elaboracién del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

10.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. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica

L 4. Gestion documental N
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5. Sistemas de Gestidn

6. Redaccion, ortografia y gramética

7. Procedimientos y tramites de registro e informacion

8. Contabilidad
9. Presupuestos

10. Tesoreria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Manejo de la informacion
2. Relaciones interpersonales

3. Colaboracion

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacion de cuatro (4) afios de No requiere experiencia
educacion basica secundaria.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con el drea de desempefio, deg
conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeiiar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los procesos
de apoyo, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la
elaboracidn de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el area de desempefio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la presentacion de los informes, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestidon documental
5. Sistemas de Gestion
6. Redaccidn, ortografia y gramatica
7. Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
| 2. Orientaci6n a resultados 2. Relaciones interpersonales
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacion de Tres (3) afios de 1.Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacién 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 ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y prestar soporte en las labores propias del area de recursos financieros y contable, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Responder por el cuidado de los archivos documentales o sistematizacion que contenga informacion de interés del area de
desempefio, de conformidad con la normatividad.

4. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacién de eventos de caracter,
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestién

. Redaccién, ortografia y gramatica

N o o BAWN R

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

2. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
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4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacién de Tres (3) afios de 1.Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacién Basica Secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

Q_i 303 9




ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

/ RESOLUCION No. B0 ( \
() ;} 9 AGD ?

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar soporte en las labores propias del drea de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos dispuestod
por el jefe de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestién

. Redaccidn, ortografia y gramatica

N o 0B WN R

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4

. Compromiso con la organizacion
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Tres (3) afios de No requiere experiencia

Educacion Basica Secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y prestar soporte en las labores propias del area de recursos financieros y contable, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de asistencia administrativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucién de los planes,
programas y proyectos del area de desempefio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria; verificar la exactitud de los mismos
y presentar los informes, de conformidad con los lineamientos y periodicidad requerida por el jefe del area.

3. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales del compromiso y los registros presupuestales
de la obligacién que requiera el Instituto y demas certificados o documentos que se generen en su drea de desempefio, de acuerdo
a los procedimientos y lineamientos establecidos.

4. Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos financieros, realizar los registros en libros correspondientes,
de conformidad con los requisitos y normas establecidas por el Instituto.

5. Liquidar las cuentas de pago de conformidad con las disposiciones administrativas y fiscales vigentes sobre la materia y las
necesidades del servicio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestidon documental
5. Sistemas de Gestion
6. Redaccion, ortografia y gramatica
7. Contabilidad
8. Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
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2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacidn de Tres (3) afios de No requiere experiencia
Educacion Basica Secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

(

No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo a la gestion administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad
con sus necesidades y las instrucciones recibidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos

aplicables.

2. Participar en acciones de vigilancia y campafias de control sanitario, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Apoyar la recopilacion de informacion y realizacién de censos, encuestas en actividades de sanidad agropecuaria y la expedicion
de guias de movilizacién, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores asociadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos sanitarios de las especies, productos y subproductos
agropecuarios de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos aplicables.

5. Ejecutar los tramites y diligencias externas que le sean solicitados por el superior inmediato segun las instrucciones que éste le
imparta.

6. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales
aplicables.

7. Las 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. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Protocolos de servicio al usuario

3. Ofimatica

4. Gestidon documental

5. Sistemas de Gestion

6. Redaccidn, ortografia y gramatica

7. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
| 2. Orientaci6n a resultados 2. Relaciones interpersonales

Q_‘/ 308 /y




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

@ Elcampo
N es de todos

-

RESOLUCION No.

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

(1729 a0 2

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracion

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacion de Dos (2) afos de
educacion basica secundaria.

1.Seis (06) 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

. 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a la gestion administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad
con sus necesidades y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos
aplicables.

2. Participar en acciones de vigilancia y campafias de control sanitario, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Apoyar la recopilacién de informacion y realizacidn de censos, encuestas en actividades de sanidad agropecuaria y la expedicion
de guias de movilizacién, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores asociadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos sanitarios de las especies, productos y subproductos
agropecuarios de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos aplicables.

5. Ejecutar los tramites y diligencias externas que le sean solicitados por el superior inmediato seguln las instrucciones que éste le
imparta.

6. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales
aplicables.

7. Colaborar con la elaboracidn del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos de conformidad
con los lineamientos establecidos, y entrega de los mismos a diferentes dependencias del instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Protocolos de servicio al usuario

. Ofimatica

. Gestion documental

Sistemas de Gestién

Redaccion, ortografia y gramatica

N o 0 s~ W N R

Procedimientos y tramites de registro e informacion
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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

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

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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeifiar las funciones de apoyo en asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion 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 documentacién asociada a los asuntos de competencia del drea de desempeiio, 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 desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Protocolos de servicio al usuario

. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistema de Gestion

. Redaccidn, ortografia y gramatica

N o o A WN e

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

o U b W N

. Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacion de Dos (2) afios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

Q_i 313 9




ICA‘V _ El campo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. 50 ( \
{ ) )_"', Q Arn 7
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar soporte en las labores propias del area de recursos financieros y contable, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiniar funciones de asistencia administrativa de la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los procedimientos institucionales.
2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la dependencia.
3. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de caracter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos en uso y el tramite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos.
5. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestion documental
5. Sistemas de Gestion
6. Redaccidn, ortografia y gramatica
7. Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Dos (2) afios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
{(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). ,'D
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ‘Dieciocho (18)
Denominacion del empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 4064 |Grado o8
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION DE SERVICIOS GENERALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo a la gestion administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad
con sus necesidades y las instrucciones recibidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos
aplicables.

2. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales
aplicables.

3. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la dependencia.

4. Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos de uso y el tramite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de gestion

. Redaccidn, ortografia y gramatica

N o 0B WN R

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la Informacion

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4

. Compromiso con la organizacion
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.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 ‘Cinco (5)
Denominacion del empleo Conductor Mecanico
Cédigo 4103 |Grado |19
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos a cargo del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, prestando el apoyo para el desplazamiento de los
funcionarios de la Entidad dentro y fuera de la ciudad, asi como asistir a las dependencias para facilitar los procesos logisticos |
operativos que se requieran, cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito vigentes y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desplazamiento de los funcionarios del Instituto, dentro y fuera de la ciudad, con el fin de facilitar los procesos,
cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito vigentes y las instrucciones recibidas.

2. Conducir y realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el mantenimiento
preventivo o correctivo, segun la programacion establecida.

3. Aprovisionar el vehiculo asignado de los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Presentar oportunamente el informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, seguir los procedimientos legales establecidos para
el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las diligencias necesarias, de conformidad con las reglamentaciones legales y
lineamientos institucionales.

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

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

7. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades
del drea de desempefio y demds dependencias donde se requiera, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Operary responder por el buen uso de los vehiculos, equipos, maquinas, herramientas y elementos de trabajo que le sean asignados.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales, documentos y paquetes, al igual, que colaborar en su empaque, cargue
o descargue en la dependencia que le fue asignada, y demds dependencias donde se requiera.

10.Se operan y utilizan la maquinaria, documentos y elementos asignados a su cargo, aplicando los principios de economia, y se toman
las medidas de seguridad y custodia necesarias para su buen uso y conservacion, aplicando la normatividad relacionada.

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

12.demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza, el nivel del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Cédigo Nacional de Transito
. Mecénica automotriz

. Codigo de Policia

. Sistemas de Gestidn

. Gestiéon Documental

. Normas sobre seguridad vial

0 N OO U1 A W N R

. Primeros auxilios

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. Colaboracidn
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

o U b~ W N

. Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Diploma de Bachiller. 1.Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Licencia de conduccién de acuerdo con la
categoria establecida por las autoridades
de transito nacionales correspondientes a
Motocarro, Motocicleta, Automovil,
Campero, Camioneta y Microbus.
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 ‘Seis (6)
Denominacion del empleo Conductor Mecanico
Cédigo 4103 |Grado 13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos a cargo del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, prestando el apoyo para el desplazamiento de los
funcionarios de la Entidad dentro y fuera de la ciudad, asi como asistir a las dependencias para facilitar los procesos logisticos |
operativos que se requieran, cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito vigentes y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desplazamiento de los funcionarios del Instituto, dentro y fuera de la ciudad, con el fin de facilitar los procesos,
cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito vigentes y las instrucciones recibidas.

2. Conducir y realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el mantenimiento
preventivo o correctivo, segun la programacion establecida.

3. Aprovisionar el vehiculo asignado de los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Presentar oportunamente el informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, seguir los procedimientos legales establecidos para
el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las diligencias necesarias, de conformidad con las reglamentaciones legales y
lineamientos institucionales.

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

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

7. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades
del 4rea de desempefio y demas dependencias donde se requiera.

8. Operary responder por el buen uso de los vehiculos, equipos, maquinas, herramientas y elementos de trabajo que le sean asignados.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales, documentos y paquetes, al igual, que colaborar en su empaque, cargue
o descargue en la dependencia que le fue asignada y demas dependencias donde se requiera.

10.Se opera y utilizan la maquinaria, documentos y elementos asignados a su cargo, aplicando los principios de economia y se toman
las medidas de seguridad y custodia necesarias para su buen uso y conservacion, aplicando la normatividad relacionada.

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

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

¥
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Cédigo Nacional de Transito
. Mecénica automotriz

. Cédigo de Policia

. Sistemas de Gestidn

. Gestiéon Documental

. Normas sobre seguridad vial

0 N OO U1 A W N R

. Primeros auxilios

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

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. Colaboracidn

1. Manejo de la informacién

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacion de cinco (5) afios de
educacion secundaria.

2.Licencia de conduccion de acuerdo con
la categoria establecida por las
autoridades de transito nacionales.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Dos (2)
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 4210 |Grado |24
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTROL DE ACTIVOS Y ALMACENES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

de informacion del drea e implementando estrategias de mejoramiento de los procesos de conformidad con las politicas establecidas

Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del Despacho, administrando el sistema

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
2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe inmediato y manejar los programas
3. Llevar el control y seguimiento de asuntos, citas, entrevistas del Despacho, informando oportunamente acerca de los compromisos
4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
5. Coordinar los servicios de conduccidn y mensajeria de correspondencia del Despacho del Instituto Colombiano Agropecuario ICA,
6. Mantener actualizada la informacién de los clientes internos y externos del Instituto de interés para la Gerencia General de acuerdo
7. Coordinar los aspectos logisticos para las reuniones y eventos de caracter institucional que deban organizarse para el correcto
8. Recibir y atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos establecidos e informando oportunamente al

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

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 prestacion del servicio oportuno de sus funciones de conformidad con las necesidades e instrucciones recibidas.
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

LNV RWN R

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Politicas y normas de atencioén al ciudadano

Protocolo y organizacion de eventos

Ofimatica

Gestion documental

Sistemas de gestion

Redaccion, ortografia y gramatica

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

I 1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
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2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracién

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

ADMINISTRACION

1.Aprobacidn de tres (3) afios de
Educacion Superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica profesional o
universitaria en:

Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacion, Administracion de Sistemas
de Informacion.

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

~N

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

ADMINISTRACION

1.Dos afios de educacién superior en:
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacion, administracion de sistemas
de informacion.

2. Un afio de educacién superior en la
modalidad de formacién tecnoldgica,
profesional o universitario en disciplinas
relacionadas con la administracion, en
Secretariado Ejecutivo Secretariado
Bilinglie, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Gerencia de
Oficinas, Relaciones Industriales,
Administracion de Personal y Desarrollo
Humano, Secretariado Bilinglie y
Computacion, 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.

N
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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: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

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 ejecucidn 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 caracter 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 area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Protocolo y organizacién de eventos

| 4. Ofimatica N
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

4. Compromiso con la 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.
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