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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 de Andlisis y Diagndstico
Jefe inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y dirigir la formulacidon de politicas institucionales, ejecucidon de planes, programas y proyectos aplicables a la red de
laboratorios, controlando su ejecucidn para asegurar un servicio de analisis y diagndstico confiable y oportuno 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. Proponer a la Gerencia General politicas, planes, programas y proyectos aplicables a la red de laboratorios para su implementacidn,
de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Dirigir y controlar la ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos en la red de laboratorios y su funcionamiento acorde con
las politicas de calidad.

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

4. Liderar y dirigir los procesos de analisis, diagndstico, investigacién analitica y diagndstica que soporte la consecucion vy
mantenimiento del estatus sanitario y fitosanitario del pais y la admisibilidad de productos agropecuarios segun referentes
nacionales e internacionales de reconocido prestigio.

5. Establecer los procesos al interior de los laboratorios, tendientes a suministrar informacién oportuna a los programas sanitarios y
fitosanitarios institucionales de conformidad con las metas y objetivos misionales.

6. Formular proyectos para determinar la capacidad analitica y la competencia técnica de los laboratorios del Instituto, segun
referentes nacionales e internacionales de reconocido prestigio.

7. Formular las politicas y dirigir su implementacién para asegurar la calidad de pruebas y ensayos, enmarcado dentro de las buenas
practicas de laboratorio y los requisitos de acreditacion para la competencia técnica de los laboratorios segun referentes nacionales
e internacionales.

8. Aportar los lineamientos técnicos necesarios para emitir las regulaciones aplicables a la red nacional de laboratorios de acuerdo con
las normas internacionales en calidad bioseguridad, ambientales y las demds que apliquen segun el alcance del laboratorio.

9. Adelantar las actuaciones y proferir los actos administrativos en segunda instancia de los procesos sancionatorios que en materia
de andlisis y diagndstico adelante en primera instancia la Gerencia Seccional correspondiente de acuerdo a la regulacién
establecida.

10.Coordinar la participacién de la Subgerencia en el proceso de formulacion de Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF necesarias
para el desarrollo de las actividades misionales de su competencia de acuerdo con los procesos establecidos por la entidad.

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

12.Coordinar con la dependencia correspondiente el uso de estrategias de comunicacion y socializacidon de las Medidas sanitarias y
fitosanitarias MSF de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
|, 2. Politicas de estado y gubernamentales del Sector.
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4. Gerencia de servicio publico.
5. Sistemas de gestion

7. Analisis y evaluacion financiera.

9. Control fiscal.
10. Contratacion estatal.

3. Normas nacionales e internacionales que regulan la sanidad vegetal y animal

6. Metodologias y técnicas de planeacion publica.

8. Direccidn de personal y politicas de motivacidn y comunicacion.

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. Adaptacién al cambio

1. Vision estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeacion

4. Toma de decisiones

5. Gestidn del desarrollo de las personas
6. Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Biologia,
Microbiologia, Bacteriologia, Ingenieria
Agrondémica, Quimica, Agronomia.

1.Titulo profesional en Medicina
Veterinaria, Microbiologia, Microbiologia
Agricola y Veterinaria, Microbiologia
Industrial, Bacteriologia, Biologia,
Ingenieria Agrondmica, Agronomia o
Agrologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley para las dos
profesiones.

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

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

1.Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenieria
Agrondmica, Microbiologia, Bacteriologia,
Biologia, Agronomia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Microbiologia, Microbiologia Agricola y
Veterinaria, Microbiologia Industrial,
Bacteriologia, Biologia, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Agrologia.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo ‘Nﬁmero de cargos ’Catorce (14)
Denominacion del empleo Director Técnico
Cédigo 0100 |Grado [20
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Subgerente General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompafiar a la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico en la formulacidn, preparacion y direccion de los planes, programas y proyectod
de la red de laboratorios de diagndstico agricola para garantizar un servicio con calidad y oportunidad de acuerdo con la politica,
programas sanitarios misionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en la formulacidn de politicas, medidas y procedimientos dirigidos al manejo de
la red de laboratorios agricolas de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Planificar y gestionar las actividades de la red de laboratorios de anélisis y diagndstico agricola, y coordinarlas, acuerdo con las
proyecciones de la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico.

3. Promover y participar en la implementacién de un sistema de aseguramiento de calidad para garantizar la oportunidad y calidad
de los productos que generan los laboratorios de la red, de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

4. Coordinar y supervisar la red de laboratorios de andlisis y diagndstico agricola y apoyar las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

5. Gestionar y dirigir las actividades para obtener reconocimiento como laboratorios de referencia nacional e internacional de acuerdo
con las exigencias de los organismos que otorgan dicha referencia.

6. Asesorar a la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en procesos de mejora e innovacidn de los servicios de la red de laboratorios
agricolas de acuerdo con los desarrollos cientificos.

7. Promover el desarrollo de investigaciones analiticas y diagndsticas que soporten la consecucidn y mantenimiento del estatus
fitosanitario del pais y la admisibilidad de productos agricolas, segun referentes nacionales e internacionales.

8. Organizar y mantener la acreditacion de las pruebas de laboratorios agricolas o su reconocimiento a nivel nacional e internacional
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

9. Planear, dirigir y hacer seguimiento para el cumplimiento de los objetivos y recursos financieros, técnicos y de talento humano
asignados a la Direccidn, propendiendo por su buena gestion de conformidad con los procedimientos y tramites administrativos
internos.

10.Ejecutar las medidas que se impartan relacionadas con la direccion de los laboratorios agricolas de conformidad con los
lineamientos institucionales.

11.Dirigir y asistir en el cumplimiento de los objetivos de la Institucidn, en concordancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

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

- 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. > )
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector

. Gerencia de servicio publico.

. Metodologias y técnicas de planeacidon publica.

. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

. Andlisis y evaluacion financiera.

. Direccidén de personal y politicas de motivacién y comunicacion.
. Contratacion estatal.

. Gestion de proyectos

0. Normas de aseguramiento de calidad de laboratorios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R OWoONOOTULLE WN R

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. Adaptacién al cambio

1. Vision estratégica

2. Liderazgo efectivo

3. Planeacion

4. Toma de decisiones

5. Gestidn del desarrollo de las personas
6. Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Biologia, Educacién, Microbiologia.

1.Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Biologia,
Licenciatura en Biologia y Quimica,
Microbiologia, Microbiologia Agricola'y
Veterinaria o Licenciatura en Biologia.

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

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

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

2.Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Biologia, Educacién, Microbiologia.

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Biologia,
Licenciatura en Biologia y Quimica,
Microbiologia, Microbiologia Agricola,
Veterinaria o Licenciatura en Biologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo ‘Nﬁmero de cargos ’Catorce (14)
Denominacion del empleo Director Técnico
Cédigo 0100 |Grado [20
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Subgerente General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompafiar a la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico en la formulacidn, preparacion y direccion de los planes, programas y proyectod
de la red de laboratorios de diagndstico veterinario y de insumos pecuarios para garantizar un servicio con calidad y oportunidad de
acuerdo con la politica, programas sanitarios misionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en la formulacion de politicas, medidas y procedimientos dirigidos al manejo de
la red de laboratorios veterinarios de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Coordinar y gestionar las actividades de la red de laboratorios de diagndstico veterinario y de insumos pecuarios de acuerdo con
las proyecciones de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.

3. Promover y participar en la implementacién de un sistema de aseguramiento de calidad para garantizar la oportunidad y calidad
de los productos que generan los laboratorios de la red, de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

4. Coordinar y supervisar la red de laboratorios de andlisis y diagndstico veterinario y apoyar las acciones requeridas para los
laboratorios privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

5. Gestionar y dirigir las actividades para obtener reconocimiento como laboratorios de referencia nacional e internacional de acuerdo
con las exigencias de los organismos que otorgan dicha referencia.

6. Asesorar a la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en procesos de mejora e innovacidn de los servicios de la red de laboratorios
veterinarios de acuerdo con los desarrollos cientificos.

7. Promover el desarrollo de investigaciones analisticas y diagndsticas que soporten la consecucién y mantenimiento del estatus
sanitario y fitosanitario del pais y la admisibilidad de productos veterinarios, segun referentes nacionales e internacionales de
reconocido prestigio.

8. Organizar y mantener la acreditacion de las pruebas de laboratorios veterinario o su reconocimiento a nivel nacional e internacional
de acuerdo con los lineamientos institucionales

9. Planificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos y recursos financieros, técnicos y de talento humano asignados a la
Direccidn, propendiendo por su buena gestion de conformidad con los procedimientos y tramites administrativos internos.

10.Ejecutar las medidas que se impartan relacionadas con los laboratorios veterinarios de conformidad con los lineamientos
institucionales.

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

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

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

1. Normas nacionales e internacionales que regulan la sanidad animal

2. Organizacidén y funcionamiento del Estado Colombiano.

, 3. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector
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4. Gerencia de servicio publico

5. Sistemas de gestion

6. Metodologias y técnicas de planeacion publica.

7. Técnicas para formulacidn de politicas publicas.

8. Analisis y evaluacion financiera.

9. Direccidn de personal y politicas de motivacidn y comunicacion.
10. Control fiscal.

11. Contratacidn estatal.

12. Enfermedades de los sistemas productivos pecuarios

13. Metodologias para la identificacién de patégenos del sector pecuario
14. Sistemas de prevencion y control de enfermedades

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo . Visidn estratégica
2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

o U W N

6. Adaptacion al cambio

. Liderazgo efectivo

. Toma de decisiones

. Gestion del desarrollo de las personas
. Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria. 1.Titulo profesional en Medicina
Veterinaria o Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
el propdsito y funciones del cargo o

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

2.Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria Titulo profesional en Medicina Veterinaria

o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

»
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Siete (7)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 24
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos

institucionales.

2. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar analisis y diagnodsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacién y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagnédstico veterinario apoyando las acciones requeridas y a los laboratorios
privados de acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Planificar la participar en pruebas interlaboratorios en los métodos autorizados segun el campo de accién.

7. Desarrollar las acciones administrativas tendientes al buen funcionamiento de los laboratorios de la Direccidn Técnica, incluyendo
las correspondientes al seguimiento de los planes de acciéon y planes de compras de los respectivos laboratorios.

8. Participar en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacion epidemioldgica nacional e internacional.

9. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida por la Direccién
Técnica.

10.Promover la interaccidn con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de la Direccidn
Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

11.Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen la Direccidon Técnica teniendo en cuenta los
requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

12.ldentificar las necesidades de investigacién diagndstica aplicada y de proyectos de los laboratorios de la Direccidon Técnica de
, acuerdo con la situacion sanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.
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13.Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada, aprobados por la Direccidn Técnica, teniendo
en cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia.

14. Promover 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.

15.Generar propuestas de capacitacidon y formacion del personal de los laboratorios veterinarios de acuerdo con las necesidades
identificadas y la proyeccidn de los laboratorios.

16.0rganizar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de analisis |
diagndstico teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacion de la Subgerencia.

17.Revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios veterinarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios
veterinarios de acuerdo con los procedimientos establecidos.

18.Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

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

21.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
. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria.

. Producciéon y manejo de material de referencia.

A W N P

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacidn y aplicacion de los mismos.

(€]

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

6. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
7. Control y diagndstico de enfermedades

8. Validacién de métodos analiticos

9. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

11. Gestion de proyectos

12. Sistemas de gestidn

13. Herramientas estadisticas

14. Ofimatica

, A
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Siete (7)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 24
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos

2. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades

3. Realizar analisis segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacién y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema

5. Planificar la participacidn en pruebas interlaboratorios en los métodos autorizados segun el campo de accién.

6. Desarrollar las acciones administrativas tendientes al buen funcionamiento de los laboratorios de la Direccién Técnica, incluyendo

7. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida por la Direccidn

8. Promover la interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar segun las directrices de la

9. Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen teniendo en cuenta los requerimientos para la

10.Promover laimplementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos

11.Generar propuestas de capacitacién y formacidn del personal a su cargo de acuerdo con las necesidades identificadas y la

relacionados con el funcionamiento de las areas en el laboratorio nacional de insumos pecuarios de conformidad con la
normatividad y los procedimientos institucionales.

institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

aseguramiento de calidad.

de gestion de calidad de la Subgerencia.

las correspondientes al seguimiento de los planes de accién y planes de compras de los respectivos laboratorios.

Técnica teniendo en cuenta los pardmetros establecidos.

Subgerencia en la materia.

demostracion de la competencia técnica del laboratorio.

de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

proyeccién de las diferentes areas del laboratorio.
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12.0rganizar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia control de calidad
de insumos pecuarios y de residuos en la produccidn primaria teniendo en cuenta el programa de formacidon y capacitacion de la
Subgerencia.

13.Revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

14. Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal a cargo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

15.Administrar las actividades propias de la prestacidon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

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

17.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

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria.

. Produccion y manejo de material de referencia.

A W N R

. Metodologias y procedimientos de control de calidad de insumos pecuarios y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre control de calidad de insumos pecuarios y su aplicacion en
los programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.

6. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
7. Control de calidad de insumos pecuarios

8. Validacion de métodos analiticos

9. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios

11. Gestién de proyectos

12. Sistemas de gestion

13. Herramientas estadisticas

14. 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 organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Siete (7)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 24
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GRUPO DE GESTION DE CALIDAD ANALITICA, BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO Y REGISTRO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relaciéon con la implementaciéon y el
mantenimiento de los modelos de gestidon para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios, el registro, autorizacién dg
laboratorios y la operacion de los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico de acuerdo con la normatividad y los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y
procedimientos relacionados con la implementacion y mantenimiento de modelos de gestion de calidad para los laboratorios de
esta dependencia de acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Liderar los procesos de gestidon de calidad, gestion metroldgica, registro y autorizacién de laboratorios ante las instancias
correspondientes en concordancia con los lineamientos definidos y los procedimientos establecidos.

3. Realizar analisis y diagndsticos en los laboratorios, segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad
en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Revisar y aprobar los programas y planes definidos para el aseguramiento de calidad de los laboratorios internos, los procesos de
registro y autorizacién de laboratorios, siguiendo lo establecido en el manual de aseguramiento de calidad y en los procedimientos
institucionales.

5. Supervisar la ejecuciéon de los programas definidos para el aseguramiento de calidad, operacién de los laboratorios internos,
procesos de registro y autorizacién de laboratorios externos siguiendo lo establecido en el manual de aseguramiento de calidad y
en los procedimientos institucionales.

6. Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de auditoria, mantenimiento de instalaciones, visitas de
calidad y metrologia a los laboratorios conforme a las directrices institucionales.

7. Proyectar la prestacién de los servicios de calibracidn y verificacion de equipos e instrumentos de medicién del area de metrologia
de acuerdo con las directrices institucionales.

8. Coordinar la logistica para el mantenimiento de las instalaciones y operacién de los laboratorios de acuerdo con las necesidades
identificadas, los programas definidos y las directrices de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.

9. Realizar actividades analiticas en los laboratorios de la subgerencia de analisis y diagndstico cuando sea necesario de acuerdo con
la programacién y en los temas segun su experiencia y formacion.

10.Asegurar la custodia de expedientes de laboratorios registrados y autorizados, equipos e instrumentos de medicidn en las areas del

normatividad y los procedimientos institucionales.

Grupo de Gestidon de Calidad Analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y registro de laboratorios en conformidad con la
ﬁfj
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11.Promover la comunicacion eficaz con las demas dependencias del Instituto, las entidades y organizaciones relacionadas con los
procesos de gestion de calidad, gestion metroldgica y registro y autorizacién de laboratorios de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

12.Participar en la implementacidon y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia de Analisis y
Diagndstico con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

13.0rganizar las actividades de transferencia y aplicacidon del conocimiento en materia de gestion de calidad, auditorias y gestion
metroldgica, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.

14. Generar propuestas y realizar las actividades pertinentes de capacitacion y de formacion del personal de la Subgerencia de Andlisis
y Diagnéstico en temas de gestidon de calidad, auditoria a laboratorios externos y metrologia de acuerdo con las necesidades que
haya identificado, la proyeccidn de los laboratorios y segun directrices y planes y programas establecidos por la Subgerencia.

15.Revisar la documentacion de su competencia en materia de gestion de calidad, registro y autorizacion de laboratorios y metrologia,
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Estudiar, analizar y desarrollar propuestas de estrategias orientadas al mejoramiento continuo del proceso de gestidn de servicios
analiticos de conformidad con la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales correspondientes.

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

Apoyar el disefio y realizacidon de las auditorias que se requieran en los laboratorios del ICA y los externos de conformidad a los
lineamientos institucionales. Apoyar el disefio y realizacion de las auditorias que se requieran en los laboratorios del ICA y los
externos de conformidad a los lineamientos institucionales.

18.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

. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Gestién de calidad basada en modelos especificos para laboratorios.

. Normas de calidad en requisitos generales para la competencia de laboratorios de ensayo y calibracion.

. Sistemas de diagndsticos para la identificacion de enfermedades y la interpretacion de los resultados con situaciones de campo.
. Produccién y manejo de material de referencia.

. Normas de calidad en evaluacién de la conformidad.

. Normas de calidad en auditorias de Sistemas de gestion.

. Buenas Practicas de Laboratorio BPL.

O 00 N O U0 B W N -

. Gerencia, administracion e implementacion de Sistemas de gestidn de calidad para laboratorios.

10. Implementacion de Sistemas de gestion de calidad con base en los modelos de competencia de laboratorios de ensayo y
calibracidn y Buenas Practicas de Laboratorio BPL

11. Herramientas estadisticas de calidad.

12. Implementacidn de Sistemas de gestion de calidad para laboratorios.
13. Metrologia fisica y quimica.

14. Metodologia de analisis de laboratorio.

15. Seguridad ocupacional y bioseguridad

16. Ofimatica.
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17. Administracion de personal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Biologia, Medicina Veterinaria,
Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Biologia, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Microbiologia, Bacteriologia o
Microbiologia Agricola y Veterinaria.

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.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Siete (7)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 24
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO y MITIGACION DEL RIESGOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
fitopatolégico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos

relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos

institucionales.

2. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar andlisis fitopatoldgicos segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento
del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacidn y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de andlisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

7. Promover la interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de la Direccién
Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

8. Organizar las rondas de comparacién interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

9. Gestionar y asegurar la participacién en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccién técnica, analizando
los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
agricolas del Instituto.

10.ldentificar las necesidades de investigacién diagnédstica aplicada y de proyectos de los laboratorios de la Direccidon Técnica de
acuerdo con la situacién fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

11.Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccién Técnica teniendo en
cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia. ED
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12.Promover la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos
de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

13.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

14. Organizar y efectuar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y
diagndstico teniendo en cuenta el programa de formacién de la Subgerencia.

15.Revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

17.Administrar las actividades propias de la prestacidon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

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

19.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. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnéstico fitopatolégico

4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

5. Validacién de métodos analiticos

6. Metodologias para formulacidn de proyectos de investigacidn analitica y diagnédstica

7. Bioseguridad y Buenas Prdcticas de Laboratorio

8. Produccién y manejo de material de referencia

9. Gestidn de proyectos

10. Herramientas estadisticas
11. Ofimatica

12. Segunda lengua (inglés, francés o mandarin)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano L -
] y o 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion

. . 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Biologia,
Microbiologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia o
Licenciatura en Microbiologia.

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 de cargo.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Siete (7)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado 24
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacidn y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de andlisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

7. Promover la interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de la Direccién
Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

8. Organizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados analizando los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

9. Gestionar y asegurar la participacién en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccidn técnica, analizando
los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
agricolas del Instituto.

10.ldentificar las necesidades de investigacién diagnédstica aplicada y de proyectos de los laboratorios de la Direccidon Técnica de
acuerdo con la situacién fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

11.Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica, aprobados por la Direccién Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia. ED
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12.Promover 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.

13.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

14. Organizar y efectuar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento, en materia de analisis y
diagndstico, teniendo en cuenta el programa de formacién de la Subgerencia.

15.Revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

17.Administrar las actividades propias de la prestacidén de los servicios del laboratorio, en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Fitopatologia

w

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

© 00 N oo U b

. Produccién y manejo de material de referencia
10. Gestidn de proyectos
11. Herramientas estadisticas

12. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia Biologia, Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agronomica, Agronomia, Microbiologia
Biologia, Licenciatura en Biologia,
Licenciatura en Biologia y Quimica,
Ingenieria de Produccién Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Bacteriologia.

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.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Quince (15)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado [22
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccién Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

7. Promover la interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de la Direccién
Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

8. Organizar las rondas de comparacién interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

9. Identificar las necesidades de investigacién diagndstica aplicada y de proyectos de los laboratorios de la Direccién Técnica de
acuerdo con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

10.Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccién Técnica teniendo en
cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia.

11.Promover laimplementacién 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.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

13.0rganizar y efectuar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y
diagndstico teniendo en cuenta el programa de formacion de la Subgerencia.

14. Revisar técnicamente la documentacién de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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15.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con los

procedimientos establecidos

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Fitopatologia

w

dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Validacion de métodos analiticos

O 00 NO UL b

10. Gestion de proyectos
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
. Produccion y manejo de material de referencia

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico fitosanitario
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia, Microbiologia o
Biologia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Quince (15)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado [22
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico fitopatoldgico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y supervisar la estandarizacion e implementaciéon de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Realizar analisis y diagndsticos segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

7. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

8. Identificar las necesidades de investigacién aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccidn Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

9. Participar en proyectos de investigacidn analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccién Técnica, teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

10.0rganizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados, analizando los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

11.Gestionar y asegurar la participacion en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccidn técnica, analizando
los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios

g

agricolas del Instituto.
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12.Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

13.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.

14. Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo a las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

15.Efectuar las actividades de formacion y entrenamiento segun su experticia en los temas designados y de acuerdo con directrices,
planes y programas de la Subgerencia.

16.Controlar la elaboracion de la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

17.Liderar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
18.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
19.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. Produccidn de organismos genéticamente modificados.

w

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacién y aplicacién de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre produccion y analisis y diagndstico del organismo transgénicos.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacién de métodos analiticos

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica.

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

© 00 N oo U b

. Gestién de proyectos

10. Produccidn y manejo de material de referencia
11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas

13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados

2. Comunicacidn efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano ., L
] Y o 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion

. . 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

) A
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Bacteriologia,
Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Biologia, Bacteriologia, Licenciatura en
Biologia y Quimica o Licenciatura en
Biologia.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Quince (15)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado [22
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagndstico agricola de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y supervisar la implementaciéon de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo
estudio con la Direccidn Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacidn y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Realizar andlisis fisicos y fisioldgicos, entre otros, segln la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

7. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidén
Técnica.

8. Identificar las necesidades de investigacién aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccidn Técnica de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

9. Participar en proyectos de investigacion analitica aprobados por la Direccién Técnica teniendo en cuenta politicas y proyectos de la
Subgerencia.

10.0rganizar las rondas de comparacién interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

11.Gestionar y asegurar la participacion en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccidn técnica, analizando
los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
agricolas del Instituto.

12.Asegurar la custodia, conservacién y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los

, procedimientos aplicables.

9

@J 352 :




ICA™# Y o

Instituto Colombiano Agropecuario Y es de todos

-

g

RESOLUCION No. 50 ( \
{ j ;} 0 .|I.-1_-| ]
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

13.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.

14. Generar propuestas y efectuar actividades de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con
las necesidades que haya identificado y a los planes y programas de la Subgerencia.

15.Controlar la elaboracion de la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Liderar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
17.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

18. 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

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Metodologias y procedimientos fisicos, fisioldgicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Produccién de semillas.

. Validacién de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica

. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

O 00 N oo U B W N -

. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas
10. Produccidn y manejo de material de referencia
11. Gestion de proyectos

12. Sistemas de gestion

13. Herramientas estadisticas

14. 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 organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Quince (15)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado [22
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el funcionamiento de log
laboratorios de andlisis y diagndstico de conformidad con la normatividad apropiada de contencién bioldgica y bioseguridad, ademas
de garantizar las adecuadas condiciones de seguridad bioldgica en la manipulacion de los diferentes patégenos manipulados en log
diferentes laboratorios del ICA. Asi mismo, participar en la coordinacién para la realizacion de las validaciones de las areas
involucradas, equipos e instalaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad apropiada de contencién bioldgica y
bioseguridad y los procedimientos institucionales.

2. Aplicar las normas, los reglamentos y las directrices nacionales e internacionales pertinentes a la contencidn bioldgica y
bioseguridad.

3. Elaborar y/o proponer los cambios de los procedimientos normatizados de la operacion de los laboratorios de diagndstico del
instituto en lo que se refiere a contencion bioldgica y bioseguridad.

4. Atender consultas sobre proteccidn bioldgica, bioseguridad y cumplimiento de las condiciones técnicas del personal y del edificio.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidn
Técnica.

6. Realizar y coordinar las actividades propias que garanticen la bioseguridad de los laboratorios del instituto (nivel 2, nivel 3A y/o 4
OIE).

7. Realizar, gestionar y participar en auditorias internas periddicas en materia de bioseguridad, en particular de los métodos,
procedimientos y protocolos técnicos, los agentes bioldgicos, el material y el equipo.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en los laboratorios con base a los
manuales de bioseguridad y aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

9. Gestionar, implementar y mantener los Sistemas de gestidn integral de calidad adoptados por la Institucidn y la Subgerencia de
Andlisis y Diagndstico.

10. Identificar, gestionar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de
contencidn bioldgica y bioseguridad teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Institucion y la Subgerencia.

11. Examinar y tomar los correctivos necesarios en las infracciones de los protocolos o los procedimientos de bioseguridad con las
personas apropiadas.

@.’/ 7
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12. Verificar que todos los funcionarios que trabajen en los laboratorios de diagndstico (nivel 2, nivel 3Ay/o 4 OIE) y manipulen material
infeccioso o las visitas en los mismos, reciban la capacitacién apropiada en materia de bioseguridad, que conozcan los riesgos y que
sean competentes para la realizacion de las distintas actividades.

13. Apoyar y gestionar la implementacién y mantenimiento de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas
herramientas de gestion de la informacidn de la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

15. Realizar y coordinar las actividades propias que garanticen la bioseguridad de los laboratorios nivel 2 y nivel 3A y/o 4 OIE.

16 Impartir a los funcionarios formacién continua en materia de bioseguridad.

17. Investigar incidentes que entrafien la posible fuga de material potencialmente infeccioso o toxico, y comunicar los resultados y las
recomendaciones al Director Técnico del Laboratorio y al comité de bioseguridad.

18. Asegurar una descontaminacion apropiada tras los derrames u otros incidentes con materiales infecciosos.

19. Garantizar la correcta manipulacion y eliminacién de los desechos.

20. Velar por una descontaminacion apropiada de cualquier equipo antes de su reparacién o revision.

21. Conocer las actitudes de los funcionarios en relacién con consideraciones sanitarias, ambientales y de bioseguridad.

22. Dar seguimiento y control a la aplicacién de la normatividad correspondiente del ICA con el fin de garantizar el cumplimiento de
las mismas.

23. Administrar los registros de los sistemas de control generados en las areas biolégicamente contenidas interviniendo de manera
oportuna ante cualquier anomalia presentada.

24. Desarrollar e implementar un sistema de manejo de contingencia de Bioseguridad para garantizar la ejecucién de acciones
correctivas.

25. Disefiar, implementar, ejecutar y mantener los protocolos de procedimientos previos a las actividades con agentes infecciosos
garantizado el desarrollo de los procesos.

26. Establecer procedimientos apropiados para la importacion y exportacién de material biolégico.

27. 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

. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Principios basicos relacionados con el disefio de la construccion de laboratorios.

. Medidas de seguridad bioldgica en los laboratorios de nivel 3A

. Ingles técnico y conversacional

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre contencién bioldgica y bioseguridad.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios

. Principios basicos en electrénica

. Principios basicos del disefio y manejo de software

O 00 N O U1 b W N -

. Conocimiento basico en el funcionamiento y mantenimiento de instalaciones automatizadas.
10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3A y/o 4 OIE de bioseguridad.
11. Gestién de proyectos

12. Conocimiento en el manejo, contencién del virus de la fiebre aftosa y enfermedades veterinarias emergentes y otros agentes con
;' riesgo bioldgico.
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13. Sistemas de Gestion de la calidad
14. Herramientas estadisticas
15. Inglés técnico y conversacional

16. Conocimiento de instalaciones donde se manipulen agentes bioldgicos y sobre los procesos que presentan algln riesgo de

infeccién
17. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenieria
Mecatronica, Ingenieria electrdnica,
Ingenieria eléctrica, Ingenieria mecanica,
Microbiologia

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Ingenieria Mecatronica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Mecanica, Microbiologia Industrial,
Microbiologia, Microbiologia Agricola y
Veterinario, Bacteridlogo, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Quince (15)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado [22
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico)
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y supervisar la estandarizaciéon e implementaciéon de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

4. Realizar analisis de diagndstico veterinario segln la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. ldentificar las necesidades de investigacidn aplicada y proyectos de los laboratorios de la Direccidon Técnica, de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Apoyar los proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada, aprobados por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

8. Gestionar y asegurar la participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccidn Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los
laboratorios veterinarios del Instituto.

9. Organizar las rondas de comparacién interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

10.Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacién y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

11.Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagndstico veterinario apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

9
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12.Participar en pruebas interlaboratorios en los métodos autorizados segun el campo de accién.

13.Participar en la orientacion de los diagnosticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacién epidemioldgica nacional e internacional.

14. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

15.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.

16.Generar propuestas de capacitacidon y formacion del personal de los laboratorios veterinarios de acuerdo con las necesidades
identificadas y la proyeccidn de los laboratorios.

17.0rganizar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de analisis |
diagndstico para la especie aviar, teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacidn de la Subgerencia.

18.Controlar la elaboracion de la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

19.Liderar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
20.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

21.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
. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Enfermedades de importancia productiva en especies priorizadas
. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

. Producciéon y manejo de material de referencia.

g A W N P

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacidn y aplicacion de los mismos.

6. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

7. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
8. Control y diagndstico de enfermedades

9. Validacién de métodos analiticos

10. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagnodstica

11. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

12. Gestion de proyectos

13. Sistemas de gestién

14. Herramientas estadisticas

15. 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

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GESTION de CALIDAD ANALITICA, BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO Y REGISTRO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con la implementacion
mantenimiento de los modelos de gestidn para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios, el registro y la autorizacion de
laboratorios y la operacion de los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico de acuerdo con la normatividad y los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subgerencia de Analisis y Diagnostico en la formulacion y el desarrollo de programas, medidas y procedimientos
relacionados con la implementaciéon y mantenimiento de modelos de gestion de calidad para los laboratorios de esta dependencia
y los externos registrados y autorizados, de acuerdo con la normativa y los procedimientos institucionales.

2. Liderar los procesos de gestidon de calidad, gestion metroldgica, registro y autorizaciéon de laboratorios ante las instancias
correspondientes en concordancia con los lineamientos definidos y los procedimientos establecidos.

3. Planear y ejecutar el programa de auditorias a los laboratorios del ICA y aquellos asociados a procesos de registro y autorizacion.

4. Elaborar, revisar y actualizar los programas y planes definidos para el aseguramiento de calidad de los laboratorios del ICA, siguiendo
lo establecido en el manual de aseguramiento de calidad y en los procedimientos institucionales.

5. Supervisar, elaborar y analizar la ejecucion de los programas definidos para el aseguramiento de calidad, operacion de los
laboratorios internos, procesos de registro y autorizacién de laboratorios externos siguiendo lo establecido en el manual de
aseguramiento de calidad y en los procedimientos institucionales.

6. Gestionar (planear, ejecutar y hacer seguimiento) los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de auditoria,
mantenimiento de instalaciones, visitas de calidad y metrologia a los laboratorios conforme a las directrices institucionales.

7. Proyectar la prestacion de los servicios de calibracidn y verificacion de instrumentos de medicion del laboratorio de metrologia de
acuerdo con las directrices institucionales.

8. Coordinar la logistica para el desarrollo del programa de mantenimiento de los equipos de los laboratorios del ICA, de acuerdo con
las necesidades identificadas, los programas definidos y las directrices de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.

9. Realizar actividades analiticas en los laboratorios de la Subgerencia de analisis y diagndstico de acuerdo con la programacién y en
los temas segln su experiencia y formacion.

10.Asegurar la custodia de los expedientes de los laboratorios registrados y autorizados, equipos e instrumentos de medicién en las
areas del Grupo de Gestidon de Calidad Analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y registro de laboratorios, siguiendo la

g

normativa y los procedimientos institucionales.
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11.Promover y liderar la comunicacién eficaz con las demas dependencias del Instituto, las entidades y organizaciones relacionadas
con los procesos de gestion de calidad, gestion metroldgica y registro y autorizacién de laboratorios, de acuerdo con la normativa
y los procedimientos institucionales.

12.Implementar y mantener los sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico con base en los requisitos
de la normativa aplicable y los procedimientos institucionales respectivos.

13.Elaborar, revisar y actualizar los programas y planes definidos para el registro y la autorizacion de laboratorios externos, siguiendo
lo establecido en los procedimientos institucionales.

14. Realizar y coordinar actividades de capacitacion y de formacién del personal de la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico en temas
de gestion de calidad, auditoria y metrologia, de acuerdo con las necesidades que se hayan identificado, la proyeccion de los
laboratorios y segun las directrices, planes y programas establecidos por la Subgerencia.

15.Revisar y aprobar la documentacion de su competencia en materia de gestion de calidad, registro y autorizacién de laboratorios y
metrologia, de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Estudiar, analizar y desarrollar propuestas de estrategias orientadas al mejoramiento continuo del proceso de gestidn de servicios
analiticos de conformidad con la normativa aplicable y los lineamientos institucionales correspondientes.

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

18.Programar y ejecutar las auditorias que se requieran en los laboratorios del ICA y los externos registrados y autorizados, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

20.Establecer directrices claras a los laboratorios internos y externos en base a las normativas vigentes de aseguramiento de calidad
de los laboratorios.

21.Desarrollar un programa de auditorias y acreditaciones de los laboratorios del ICA en base a las oportunidades existentes, como
producto de la comunicacién directa con las entidades nacionales e internacionales competentes.

22.Promover y asesorar dentro de los laboratorios la importancia del aseguramiento de la calidad, acreditacién, participacidon en
pruebas interlaboratorios y mejoramiento continuo de procesos, entre otras, a través de programas y actividades para tal fin.

23. 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.

. Gestion de calidad basada en modelos especificos para laboratorios.

. Norma ISO 17025 de requisitos para la competencia de laboratorios de ensayo y calibracién.

. Normas de calidad en auditorias de sistemas de gestion.

. Buenas Practicas de Laboratorio BPL-OCDE.

. Gerencia, administracion e implementacion de sistemas de gestion de calidad para laboratorios.

. Implementacién de sistemas de gestidn de calidad basados en modelos de competencia de laboratorios de ensayo y calibracidn.
. Herramientas estadisticas de calidad.
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. Metrologia, fisica, estadistica, microbiologia y quimica.
10. Ejecucion de analisis de laboratorio.

11. Inglés técnico y conversacional

12. Ofimatica.

13. Administracion de personal.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Biologia, Microbiologia,
Bacteriologia.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Biologia, Microbiologia,
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Microbiologia Agricola y
Veterinaria, Microbiologia Industrial

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 analiticas y conocimientos
basicos del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO LANIP
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccidn Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la elaboracién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.
3. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad.
4. Realizar andlisis quimicos segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.
5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidén
Técnica.
6. Promover la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.
7. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagnostica aplicada aprobados por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.
8. Gestionar y asegurar la participacidn en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccidn Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los|
laboratorios veterinarios del Instituto.
9. Organizar las rondas de comparacién interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.
10.Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de éstos.
11.ldentificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.
12.Promover la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos
de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
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13.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios responsables de la ejecucion de los analisis
quimicos de acuerdo con las necesidades que haya identificado y la proyeccion de los laboratorios de la Direccidn Técnica.

14. Organizar y efectuar la transferencia y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis fisicoquimicos, segin su experticia,
teniendo en cuenta el programa de formacion de la Direccién Técnica de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

15.Elaborar y revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios responsables de la ejecucidn
de andlisis quimicos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

18.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
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.

. Produccién y manejo de material de referencia.

. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica

O© 00 N O U B W N B

. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio
10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestién

12. Herramientas estadisticas

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 organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Ingenieria Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Ingenieria Quimica.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagndstico agricola de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y supervisar la implementaciéon de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo
estudio con la Direccidn Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar andlisis fitosanitarios segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Apoyar proyectos de investigacion analitica y diagnédstica aplicada aprobados por la Direccidon Técnica teniendo en cuenta politicas
y proyectos de la Subgerencia.

8. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

9. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

10.Apoyar la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia y controlar la elaboracién
de la documentacidn del laboratorio con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

11.Generar propuestas de capacitaciéon y formacién del personal de los laboratorios agricolas y efectuar las actividades de formacidn
y entrenamiento de acuerdo con las necesidades que haya identificado, la proyeccién de los laboratorios, los planes y programas
de la Subgerencia.

12.Liderar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
13.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
14. Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

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

2. Diagndstico Fitopatologico.
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion

y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario, medidas sanitarias y

fitosanitarias MSF y comercio internacional.

. Validacion de métodos analiticos

©O© 00 N O Un

. Gestion de proyectos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

10. Produccién y manejo de material de referencia

11. Sistemas de gestion
12. Herramientas estadisticas
13. Ofimatica

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Biologia, Educacién, Microbiologia,
Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Biologia,
Licenciatura en Biologia, Licenciatura en
Biologia y Quimica, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Bacteriologia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el andlisis y diagndstico fitopatoldgico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y supervisar la estandarizacion e implementaciéon de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de analisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Realizar andlisis y diagndsticos segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

7. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

8. Identificar las necesidades de investigacién aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccidn Técnica de acuerdo
con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

9. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccién Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

10.0rganizar las rondas de comparacidn interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

11.Gestionar y asegurar la participacion en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccidn técnica, analizando
los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
agricolas del Instituto.

12.Asegurar la custodia, conservacioén y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

13.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.

14. Generar propuestas de capacitacién y formacién del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que
haya identificado y la proyeccién de los laboratorios.

15.Efectuar las actividades de formacidn y entrenamiento segln su experticia en los temas designados y de acuerdo con directrices,
planes y programas de la Subgerencia.

16.Controlar la elaboracién de la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos¥

D

Er; guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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17.Liderar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
18.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
19.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.

. Produccion de organismos genéticamente modificados.

3. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacidn y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre produccidn y andlisis y diagndstico del organismo transgénicos.

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacién de métodos analiticos

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica.

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Gestion de proyectos

10. Produccidn y manejo de material de referencia

11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas

13. Ofimatica

N

O oOoNOO UL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica o Agronomia.

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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la elaboracién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y orientar la estandarizacidn, validacion e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad.

4. Realizar andlisis segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Promover la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

7. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagnostica aplicada aprobados por la Direccidon Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

8. Gestionar y asegurar la participacidn en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los|
laboratorios veterinarios del Instituto.

9. Organizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

10.Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de éstos.

11.ldentificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

12.Promover laimplementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos
de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

13.Generar propuestas de capacitacion y formacidn del personal de los laboratorios responsables de la ejecucién de los analisis de
acuerdo con las necesidades que haya identificado y la proyeccién de los laboratorios de la Direccidn Técnica.

14. Elaborar y revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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15.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios responsables de la ejecucion

de analisis de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

. Validacion de métodos analiticos

O 00 N O U B WN -

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas
13. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
. Produccion y manejo de material de referencia.

. Metodologias para formulacidn de proyectos de investigacion analitica
. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

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. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bacteriologia.

Titulo profesional en Bacteriologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en dreas relacionadas con

las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la ejecucidon de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Gestionar y administrar el proceso de servicios analiticos y de diagndstico segun la designacion recibida, en cumplimiento del
sistema integral de la institucidn y del aseguramiento de la calidad de la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico.

3. Realizar los analisis veterinarios segun la designacidn recibida, en base a los métodos analiticos aprobados y autorizados por la
Entidad, en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad de la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico.

4. Supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios en conformidad con el manual de aseguramiento de
calidad de la Subgerencia.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Estandarizar, validar y actualizar métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién
Técnica y la coordinacion del LNDV, de conformidad con el sistema integral de la calidad de la institucidn y el de aseguramiento de
la calidad de la SAD.

7. Gestionar y participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidn Técnica, analizando los resultados obtenidos,
teniendo en cuenta los requerimientos del sistema de gestion de la calidad de la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicién final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base al manual
de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

9. Gestionar, implementar y mantener los Sistemas de gestidn integral de calidad adoptados por la Institucién y la Subgerencia de
Andlisis y Diagndstico.

10.Identificar, gestionar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis
y diagndstico veterinario teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion de la Institucion y la Subgerencia.

11.Elaborar, revisar y aprobar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos e instructivos, de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.Gestionar, participar y evaluar los proyectos de innovacion e investigacion diagndstica aplicada, aprobados por la Direccidn Técnica
y la coordinacién del LNDV de acuerdo a los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

13.Apoyar y gestionar la implementacién y mantenimiento 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.

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

15.Realizar y coordinar las actividades propias que garanticen la bioseguridad de los laboratorios nivel 2 y nivel 3

16.Gestionar el proceso de la emision y liberacion de reportes de resultado, de acuerdo a su competencia, haciendo uso del sistema
de informacidn de la subgerencia de andlisis y diagndstico.

17.Las demds 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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria, epidemiologia.
3. Produccion y mantenimiento de material de referencia
4. Medidas de seguridad bioldgica en los laboratorios de nivel 3A
5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacidon en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio
6. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios
7. Control y diagnéstico de enfermedades
8. Validacion de métodos analiticos
9. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.
11. Gestion de proyectos
12. Sistemas de Gestién de la calidad.
13. Herramientas estadisticas
14. Ofimatica
15. Conocimiento en el manejo, contencion, diagndstico del virus de la fiebre aftosa y enfermedades veterinarias emergentes
16. Ingles técnico y conversacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Treinta y un (31) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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
(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar andlisis y diagnosticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Planificar y supervisar la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo
estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Identificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacién aplicada, aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la
situacion sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

9. Gestionar y asegurar la participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracidn de la competencia técnica de los
laboratorios veterinarios del Instituto.

10.0rganizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

11.Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacién y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.
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12.Participar en la orientacion de los diagnosticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y de la inocuidad en la situacién epidemioldgica nacional,
regional e internacional.

13.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.

14. Generar propuestas de capacitacion y formacién del personal de los laboratorios veterinarios de acuerdo con las necesidades
identificadas y la proyeccién de los laboratorios.

15.0rganizar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de analisis |
diagndstico veterinario teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion de la Subgerencia.

16.Controlar la elaboracion de la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

17.Liderar las actividades de supervision técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
18.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

19.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
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

. Producciéon y manejo de material de referencia.

A W N R

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.

6. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
7. Control y diagnéstico de enfermedades

8. Validacion de métodos analiticos

9. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

11. Gestién de proyectos

12. Sistemas de gestidn

13. Herramientas estadisticas

14. 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
r‘4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacidn de decisiones >>
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar a la Direccidn Técnica en la ejecucidn de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
. El desarrollo y la promocidn de las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas garantizan el
. Participar en pruebas interlaboratorios en los métodos autorizados segun el campo de accidn.

. la participacion en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en
. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
8.
9. Apoyar los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccidn Técnica de acuerdo con la situacion sanitaria del pais, los
10.Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
11.Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
12.Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos de la
13.Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
14. Elaborar la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad

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

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

funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

el conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y de la inocuidad en la situacién epidemioldgica nacional,
regional e internacional para la toma de decisiones.

la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccién
Técnica.

lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

procedimientos aplicables.

normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

IN

. Validacion de métodos analiticos

O oo~y WU

10. Gestion de proyectos
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Control y diagnéstico de enfermedades

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn 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. Comunicacidn efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Medicina Veterinaria.

Disciplinas académicas Experiencia
Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Treinta y un (31) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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 areas relacionadas con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 20
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS y DIAGNOSTICO AGRICOLA
LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS LANIA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Realizar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar analisis segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de la calidad.

4. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccidn Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

5. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccion Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

6. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

7. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

8. 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.

9. Generar propuestas de capacitacion y formacién del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

10.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias, entre otros, de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de la calidad.

11.Ejecutar las actividades de supervision técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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.
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. Metodologias bioldgicas, microbioldgicas y técnicas instrumentales

. Metodologias y procedimientos aplicados en pruebas de laboratorio

. Herramientas estadisticas de calidad

. Normatividad fitosanitaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos, diagndstico e inocuidad.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de la calidad para laboratorios y auditoria
. Pruebas interlaboratorios.

. Produccion y manejo de material de referencia

O© 00 N OO U1 B W N

. Validacién de métodos analiticos

10. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

11. Técnicas de analisis para identificacion organismos e interpretacién de resultados de laboratorio
12. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

13. Gestion de proyectos

14. Segunda lengua (inglés, francés o mandarin)

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. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Quimica, Microbiologia, Bacteriologia Titulo profesional en Biologia, Treinta y un (31) meses de experiencia
Microbiologia, Bacteriologia. 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
(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Realizar analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados por la Entidad, en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

3. Realizar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento a los compromisos de oportunidad
adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

4. Supervisar la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccidn Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidén
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Verificar y validar protocolos desarrollados e implementados segin normatividad internacional.

9. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

12.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

13.Ejecutar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

15.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Tratamientos cuarentenarios agricolas.

. Cuarentena vegetal y seguimiento.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre cuarentenas vegetales.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
. Validacion de métodos y tratamientos en laboratorio.

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

O© 00 N O 1 B W N B

. Gestion de proyectos

10. Produccidn y manejo de material de referencia
11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas

13. 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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronédmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Veinticinco (25) meses de experiencia
Biologia. Agrondmica, Agronomia o Biologia. 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
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
Biologia. Agrondmica, Agronomia o Biologia. 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 ’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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol

fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos

relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Planificar, orientar y desarrollar la estandarizacién, validacion e implementacién de métodos analiticos que respondan a las

necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de conformidad con el programa de aseguramiento de calidad
de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del

sistema de aseguramiento de calidad.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacidn y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema

de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agricola, apoyando las acciones requeridas, de acuerdo a su

competencia y de conformidad con la normatividad establecida.

6. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Coordinacién

del grupo y/o la Direccién Técnica.

7. Promover y fortalecer la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de la

Direccidn Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

8. Organizar, participar y analizar los resultados obtenidos en ensayos de aptitud, rondas de comparacién interlaboratorio y otros

mecanismos de verificacion de la competencia técnica del personal, de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

9. Identificar las necesidades de investigacidn diagndstica aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccidon Técnica

de acuerdo a las prioridades fitosanitarias del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

10. Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccidn Técnica teniendo en

cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia.

11. Velar por la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad adoptados por la Subgerencia con base en

los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
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12. Generar y desarrollar propuestas de capacitacion, entrenamiento y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo
con las necesidades identificadas segiin su competencia y de acuerdo con directrices planes y programas de la Subgerencia.

13. Asegurar la trazabilidad (recepcidn, custodia, conservacion, emisién de resultados y disposicion final) de las muestras que se
reciban y procesen en el laboratorio, con base en los procedimientos aplicables.

14. Elaborar y revisar técnicamente la documentacién de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos, formas, formatos y guias, de conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

15. Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

16.Administrar las actividades propias de la prestacidon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

17.Presentar los informes, archivos y documentos que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen y obliguen.

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

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

2. Diagnostico Fitosanitario

w

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion y acreditacion de métodos analiticos

. Gestion de proyectos de investigacidn analitica y diagndstica

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

© 00 N oo U b

. Produccién y manejo de material de referencia
10. Herramientas estadisticas
11. Ofimatica

12. Ingles Técnico y conversacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Biologia,
Microbiologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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 analiticas del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Biologia,
Microbiologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacidn y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos

relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos

institucionales.

2. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacidn y el mantenimiento de pruebas analiticas de acuerdo al sistema
de gestion de calidad de la Subgerencia.

5. Promover y asistir la red de laboratorios de andlisis y diagndstico agricola apoyando las acciones requeridas para los laboratorios
privados en acuerdo con el drea competente, de conformidad con la normatividad establecida.

6. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

7. Promover la interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios de la Direccién
Técnica segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

8. Organizar las rondas de comparacién interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la Subgerencia.

9. Gestionar y asegurar la participacién en comparaciones interlaboratorio que sean designadas por la Direccidn técnica, analizando
los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
agricolas del Instituto.

10.ldentificar las necesidades de investigacién diagnédstica aplicada y de proyectos de los laboratorios de la Direccidon Técnica de
acuerdo con la situacién fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

11.Generar y participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccién Técnica teniendo en
cuenta politicas y proyectos de la Subgerencia. ED
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12.Promover la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos
de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

13.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

14. Organizar y efectuar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y
diagndstico teniendo en cuenta el programa de formacién de la Subgerencia.

15.Revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

17.Administrar las actividades propias de la prestacidon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

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

19.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. Fitopatologia

w

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacién y aplicacién de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico fitosanitario
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacién de métodos analiticos

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

O 00 N oo U b

. Produccién y manejo de material de referencia
10. Gestidn de proyectos

11. Herramientas estadisticas

12. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacioén 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
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Licenciatura en
Biologia y Quimica.

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

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Licenciatura en
Biologia y Quimica.

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, basados en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Implementar los métodos moleculares que se requieran, para atender las necesidades del pais en el diagndstico veterinario.

4. Organizar las actividades relacionadas con la referencia del diagndstico veterinario que se genera desde el LNDV de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

5. Promover el desarrollo de los interlaboratorios internacionales de acuerdo con las necesidades del LNDV de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

6. Promover el desarrollo de las pruebas interlaboratorios para ser aplicadas por los laboratorios de la red de laboratorios veterinarios
del ICA.

7. Realizar anadlisis y diagndsticos que incluyan la biologia molecular segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados
en la Entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

8. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccidn Técnica de
conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

9. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

10.ldentificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

11.Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

12.Asegurar la custodia, conservacién y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

13.Participar en la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia con base en los

,  requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.
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14. Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

15.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.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.

17.Apoyar la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de la informacion de
la Direccidn de acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

19.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. Microbiologia, Virologia, Biotecnologia molecular aplicada al diagnéstico veterinario

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacidn de los mismos.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.

5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacién de métodos analiticos

7. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

8. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

9. Gestidn de proyectos

10. Sistemas de Gestion

11. Herramientas estadisticas

12. 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
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia o
Bacteriologia.

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

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en: Microbiologia o
Bacteriologia.

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio, en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. la realizacion de analisis segln la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad, garantizan la prestacién oportuna del servicio analitico.

4. Supervisar la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Identificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacién aplicada aprobados por la Direcciéon Técnica de acuerdo con la
situacion sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica, teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

9. 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.

10.Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.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.

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

14. 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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15.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

A WN

interpretacion y aplicacion de los mismos

(6]

. Control y diagndstico de enfermedades
. Validacion de métodos analiticos

©O© 00N O

11. Gestion de proyectos

12. Sistemas de Gestion

13. Herramientas estadisticas
14. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

. Produccion y mantenimiento de material de referencia

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Veinticinco (25) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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 ’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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO — LNDV)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagnédstico
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. la realizacidn de analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad garantizan la prestacién oportuna del servicio analitico.

4. Supervisar la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Identificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigacidn aplicada aprobados por la Direccion Técnica de acuerdo con la
situacion sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidon Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

9. 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.

10.Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacién de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.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.

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

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

obliguen. \,D
7)
@J 395




ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

( 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

es de todos

15.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. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Produccion y mantenimiento de material de referencia

4. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos

5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio

6. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios

7. Control y diagnéstico de enfermedades

8. Validacién de métodos analiticos

9. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

10. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.
11. Gestion de proyectos

12. Sistemas de Gestion

13. Herramientas estadisticas

14. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Veinticinco (25) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. 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 ’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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.
2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.
3. Realizar andlisis y diagnosticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.
4. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de
conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.
5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.
6. Identificar las necesidades y apoyar los proyectos de investigaciéon aplicada aprobados por la Direccion Técnica de acuerdo con la
situacion sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.
7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica, teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de analisis y diagnostico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacidn de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.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.

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

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

15.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio. D
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N
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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

. Gestion de proyectos

10. Sistemas de Gestion
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién 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
Microbiologia, Bacteriologia. Titulo profesional en Microbiologia, Veinticinco (25) meses de experiencia
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorista|profesional relacionada con las funciones del
Clinico o Microbiologia Agricola y cargo.
Veterinaria.
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
Microbiologia, Bacteriologia. Titulo profesional en Microbiologia, Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorista]profesional relacionada con las funciones del
Clinico o Microbiologia Agricola y cargo.
Veterinaria.
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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagnéstico fitosanitario de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar andlisis fitosanitarios segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

9. Generar propuestas de capacitacién y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

10.Efectuar las actividades de formacidn y entrenamiento segln su experticia en los temas designados y de acuerdo con directrices,
planes y programas de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Diagndstico Fitosanitario

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion

: 'y aplicacion de los mismos.
s
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4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico fitosanitario.

5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

6. Validacion de métodos analiticos

7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas
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

Ingenieria Agronémica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agronémica o Agronomia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica o Agronomia.

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

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

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GRUPO GESTION DE CALIDAD ANALITICA, BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO (BPL) Y REGISTROS DE LABORATORIOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relaciéon con la gestidon analitica |
mantenimiento de los modelos de gestion para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios de la Subgerencia de Andlisis de
Diagnostico, seguimiento de los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados ante el ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Grupo de gestion de calidad analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y registro de laboratorios en el desarrollo de

planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la implementacion y mantenimiento de modelos de

gestion de calidad para los laboratorios de esta dependencia de acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Elaborar los programas de auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados ante el ICA de acuerdo con la
programacion, su experiencia y formacion.

3. Participar en el seguimiento y ejecucién de los programas de auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados
ante el ICA.

4. Generar propuestas de capacitacién y formacion del personal de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en temas de gestion de
calidad de acuerdo con las necesidades identificadas y la proyeccién de los laboratorios.

5. Apoyar en la atencion de temas analiticos de laboratorio seguin su experticia de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

6. Controlar y participar en la elaboracién de la documentacién transversal del Sistema de aseguramiento de calidad de los
laboratorios, de conformidad con los parametros del mismo.

7. Realizar actividades analiticas en los laboratorios de la subgerencia de analisis y diagndstico cuando sea necesario de acuerdo con
la programacién y en los temas segun su experiencia y formacion

8. Participar en las auditorias de calidad en los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico, segun los programas y
procedimientos aplicables.

9. Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidon integral conforme a la normatividad y los
procedimientos institucionales.

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

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

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

2. Gestidn de calidad basada en modelos especificos para laboratorios. D
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. Normas de calidad en evaluacién de la conformidad.

. Normas de calidad en auditorias de Sistemas de gestion.
. Buenas Précticas de Laboratorio BPL.

. Herramientas estadisticas de calidad.

. Implementacidn de Sistemas de gestion de calidad para laboratorios.

O 00 N O U b

. Metrologia fisica y quimica.
10. Metodologia de analisis de laboratorio.
11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
Quimica, Biologia, Microbiologia, Titulo profesional en Quimica, Quimica Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Quimica. Farmacéutica, Biologia, Microbiologia, profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Quimica o Microbiologia cargo.

Agricola y Veterinaria.

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
Quimica, Biologia, Microbiologia, Titulo profesional en Quimica, Quimica Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
Ingenieria Quimica. Farmacéutica, Biologia, Microbiologia, profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Quimica o Microbiologia cargo.

Agricola y Veterinaria.

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

/ P
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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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO -LNDV, GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS
PECUARIOS -LANIP,
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico]
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar andlisis y diagnosticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. El desarrollo y la promocion de las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas garantizan el
aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

5. Participar en pruebas interlaboratorios en los métodos autorizados segun el campo de accion.

6. la participacion en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en
el conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y de la inocuidad en la situacion epidemioldgica nacional,
regional e internacional para la toma de decisiones.

7. Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

8. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

9. Apoyar los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacion sanitaria del pais, los
lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

10.Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

11.Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

13.Ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

14. Elaborar la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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la Direccién de acuerdo con los procedimientos aplicables.

15.Apoyar la gestidn de los sistemas de informacidn, registros, bases de datos y demas herramientas de gestidn de la informacién de

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

N =

IN
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1
1
1

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los

programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Control y diagnéstico de enfermedades

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

0. Gestion de proyectos
1. Herramientas estadisticas
2. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1
2

5

. Aprendizaje continuo
. Orientacidn a resultados

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

. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacidn efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

g
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |15
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS-LANIA)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis fisico-quimico de acuerdo con la
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la elaboracién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Gestionar y administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios analiticos del laboratorio en cumplimiento de los
compromisos de oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales, procedimientos aplicables y
el sistema de aseguramiento de la calidad implementado.

3. Planificar y orientar la estandarizacion, validacién, actualizacidon e implementacién de métodos analiticos que respondan a las
necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad.

4. Realizar analisis fisico-quimicos segun la designacion recibida, los métodos analiticos y tiempos de respuesta definidos por la Entidad
en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica y/o la coordinacidn del Grupo LANIA.

6. Promover la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

7. Gestionar, participar y evaluar los proyectos de innovacion e investigacidn analitica, previa aprobacion de la Direccion Técnica y la
coordinacion del LANIA de acuerdo a los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

8. Gestionar, participar y organizar los ensayos de aptitud y pruebas interlaboratorios definidos por la Direccién Técnica y/o la
coordinacién del Grupo LANIA, teniendo en cuenta los requerimientos para la verificacion de la competencia técnica de los
laboratorios, y analizando los resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

9. Supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios en conformidad con el sistema de aseguramiento de
calidad de la Subgerencia.

10.Gestionar el proceso de la emision de reportes de resultado, de acuerdo a su competencia, haciendo uso del sistema de informacion
de la subgerencia de analisis y diagndstico.

11.Identificar las necesidades de investigacidn aplicada, validacion y proyectos del laboratorio relacionados con la ejecucion de analisis
fisico-quimicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

12.Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestiéon adoptados por la Subgerencia, con base en los
requisitos de la normatividad y procedimientos aplicables.

13.Identificar, gestionar y ejecutar las actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de
ejecucion de analisis fisico-quimicos, teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacidn de la Institucion y la Subgerencia.

14. Asegurar la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicidn final de las muestras que se le asignen en el laboratorio con base en
los procedimientos e instructivos de la Subgerencia.

15.Elaborar y revisar técnicamente la documentacidon de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y guias, de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Participar en las actividades de verificacién de la competencia técnica del personal de los laboratorios responsables de la ejecucion

¥ de analisis fisico-quimicos de acuerdo con los procedimientos establecidos. D
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17.Presentar los informes, archivos y documentos que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen y obliguen.
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

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Técnicas analiticas fisico-quimicas de volumetria, cromatografia, gravimetria, conductimetria y espectrofotometria.
. Produccion y manejo de material de referencia.

. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos.

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos.

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica.

. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio.

10. Gestion de proyectos.

11. Sistemas de gestion.

12. Herramientas estadisticas.

13. Ofimatica.

14. Inglés Técnico.

OCoOoONOTULE WN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Quimico Titulo profesional en Quimica. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
Matricula o tarjeta profesional en los casos|analiticas del cargo.

reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Quimica Titulo profesional en Quimica. Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
analiticas del 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 ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO - DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccidn Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la elaboracién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y orientar la estandarizacidn, validacidon e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad.

4. Realizar andlisis quimicos segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Promover la interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

7. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagnostica aplicada aprobados por la Direccidon Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

8. Gestionar y asegurar la participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica,
analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los|
laboratorios veterinarios del Instituto.

9. Organizar las rondas de comparacion interlaboratorio correspondientes a la red de laboratorios oficiales y privados y analizar los
resultados obtenidos de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

10.Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
analisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracidn de la competencia técnica de éstos.

11.ldentificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

12.Promover laimplementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos
de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

13.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios responsables de la ejecucién de los analisis
quimicos de acuerdo con las necesidades que haya identificado y la proyeccién de los laboratorios de la Direccidn Técnica.

14. Organizar y efectuar la transferencia y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis fisicoquimicos, segin su experticia,
teniendo en cuenta el programa de formacion de la Direccién Técnica de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

15.Elaborar y revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimiento
instructivos y guias de conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad. >D
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16.Participar en las actividades de seguimiento de la competencia técnica del personal de los laboratorios responsables de la ejecucion

de analisis quimicos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
17.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
18. 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

. Validacion de métodos analiticos

O 00O ~NOOULD WN -

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas
13. Ofimatica

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
. Produccion y manejo de material de referencia.

. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica
. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacidn efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Quimica Farmacéutica, Ingenieria
Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Ingenieria Quimica.

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Quimica Farmacéutica, Ingenieria
Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Ingenieria Quimica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) 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 ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGO

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis y diagndstico fitosanitario de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccién Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccion
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccién Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

9. Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

10. Efectuar las actividades de formacidn y entrenamiento seguin su experticia en los temas designados y de acuerdo con directrices,
planes y programas de la Subgerencia.

11. Elaborar la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Diagnéstico Fitosanitario

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion
y aplicacién de los mismos.

4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario.

'E é/ Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios. /]

409 /

9




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

6. Validacion de métodos analiticos

7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Gestién de proyectos
10. Herramientas estadisticas
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. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia, Microbiologia, Educacion,

Ingenierias, Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Biologia,
Microbiologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Bacteriologia.

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.

relacionada con las funciones del cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia, Microbiologia, Educacidn,
Ingenierias, Microbiologia, Bacteriologia

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia, Biologia,
Microbiologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Bacteriologia.

Matricula o tarjeta profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia

cargo.

profesional relacionada con las funciones del
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Desarrollar y supervisar la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales, previo
estudio con la Direccidn Técnica y de conformidad con el sistema de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

4. Realizar andlisis segun la designacidon recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida desde la Direccidn
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacidn analitica, validacidn y proyectos del grupo de RED de laboratorios de andlisis de semillas
de la Direccion Técnica, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en actividades para el aseguramiento de la calidad de los procesos analiticos (tales como ensayos de aptitud e
intercomparacién, entre otros) designadas por la Coordinacion del Grupo RED laboratorio de andlisis de semillas en con
concordancia a las directrices de la Direccion Técnica.

8. Asegurar la trazabilidad (recepcion, custodia, conservacion, emision de resultados y disposicion final) de las muestras que se reciban
y procesen en el laboratorio en base a los procedimientos aplicables.

9. Liderar, en el laboratorio de analisis de semillas, la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion designados por
la Subgerencia con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

10.Participar en las actividades de formacion y entrenamiento de acuerdo con directrices, planes y programas de la Subgerencia.

11.Elaborar y revisar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias, de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.Ejecutar las actividades de supervision técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

N

aplicacion de los mismos.

. Produccion de semillas

O 00 N O b W

10. Herramientas estadisticas
11. Ofimatica

. Gestion de proyectos de investigacion.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.

. Validacion y acreditacion de métodos analiticos

. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas

. Metodologias, procedimientos y técnicas instrumentales asociadas al analisis de la calidad de las semillas, e interpretacién y

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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

Cuarenta (40) 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 ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS LANIP y
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO -LNDV )

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacién e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida de la Direccidn
Técnica.

4. Apoyar las actividades de interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

5. Participar en los analisis de comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucién de
analisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracidn de la competencia técnica de éstos.

6. ldentificar las necesidades de investigacidn aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucién de
analisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

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

8. Apoyar la transferencia y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis fisicoquimicos teniendo en cuenta el programa de
formacion de la Direccién Técnica.

9. Efectuar las actividades de formacién y entrenamiento segun su experticia en los temas designados y de acuerdo con directrices,
planes y programas de la Direccion Técnica.

10.Elaborarla documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad y por designacion de la Direccion Técnica.

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 y obliguen.

, 13.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. )
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.

. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacién de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica

. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

O© 00 N O 1 B W N B

. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas
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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Médico Veterinario o
Médico Veterinario y Zootecnista.

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Médico Veterinario o
Médico Veterinario y Zootecnista.

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

Cuarenta (40) 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 ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagnéstico fitosanitario de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Desarrollar y supervisar la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales, previo
estudio con la Direccidn Técnica y de conformidad con el sistema de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

4. Realizar andlisis fitosanitarios segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida desde la
Coordinacién del grupo RED Laboratorios de diagndstico fitosantario y/o la Direccidn Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en actividades para el aseguramiento de la calidad de los procesos analiticos (tales como ensayos de aptitud e
intercomparacién, entre otros) designadas por la Coordinacion del Grupo RED laboratorio de andlisis de semillas en con
concordancia a las directrices de la Direccion Técnica.

8. Asegurar la trazabilidad (recepcion, custodia, conservacion, emision de resultados y disposicion final) de las muestras que se reciban
y procesen en el laboratorio en base a los procedimientos aplicables.

9. Generar propuestas de capacitacion y formacién del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

10.Identificar oportunidades y desarrollar actividades de formacidn y entrenamiento, segln su experticia, en los temas designados y
de acuerdo con directrices, planes y programas de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Diagndstico Fitosanitario

3. Metodologias, procedimientos y técnicas instrumentales moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a el diagndstico

fitosanitario e interpretacidn y aplicacion de los mismos.

O 00N U b

. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica
11. Ingles técnico y conversacional

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion y acreditacion de métodos analiticos

. Gestion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Biologia, microbiologia

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, microbiologia o
Biologia.

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Biologia, microbidlogo

Titulo profesional en Ingenieria
Agronomica, Agronomia, microbiologia o
Biologia.

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

Cuarenta (40) 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 ’Trece (13)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado 15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar analisis y diagndsticos segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Participar en los proyectos de investigacién aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacidn sanitaria del
pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.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.

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

14. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
. Validacion de métodos analiticos
. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.
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. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas
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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia o
Bacteriologia.

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia o
Bacteriologia.

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

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

g
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional \Nl’lmero 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP)

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidén con el analisis quimico de acuerdo con la
normatividad y los lineamientos de la Direccidn Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y orientar la estandarizacion, validacion e implementacidn de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad.

4. Realizar analisis quimicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema
de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidn
Técnica.

6. Promover la interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios responsables de la
ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

7. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccion Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

8. Participacion en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica, analizando los resultados
obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios
del Instituto.

9. Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
analisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracidn de la competencia técnica de éstos.

10. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucion de
analisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

11. Promover 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.

12. Organizar y efectuar la transferencia y aplicaciéon del conocimiento en materia de analisis fisicoquimicos, segin su experticia
teniendo en cuenta el programa de formacién de la Direccion Técnica de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

13. Elaborar y revisar técnicamente la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y guias de conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
é/ Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental. /]
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. Validacion de métodos analiticos
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10. Gestion de proyectos
11. Sistemas de gestion
12. Herramientas estadisticas

13. Ofimatica

. Produccién y manejo de material de referencia.
. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y andlisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Metodologias para formulacidn de proyectos de investigacidn analitica
. Seguridad ocupacional y Buenas Précticas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Ingenieria Quimica, Biologia,
Microbiologia.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica Farmacia,
Ingenieria Quimica o Quimica de
Alimentos.

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

Quimica, Ingenieria Quimica, Biologia,
Microbiologia.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica Farmacia,
Ingenieria Quimica o Quimica de
Alimentos.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis y diagnodstico fitopatoldgico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitopatoldgicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento
del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccion
Técnica.

5. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccion Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

11.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

13.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Fitopatologia

w

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagnéstico fitopatologico.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacién de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

O 00 N oo U b

. Gestion de proyectos

10. Herramientas estadisticas

11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronédmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Trece (13) meses de experiencia profesional
Microbiologia, Educacién. Agrondémica, Agronomia, Microbiologia, |relacionada con las funciones del cargo.

Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Licenciatura en Biologia y Quimica.

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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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Licenciatura en Biologia y Quimica.

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 supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIO DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagnédstico fitosanitario de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccion
Técnica.

5. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direcciéon Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

11.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

9
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13.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Diagndstico Fitopatoldgico.

w

y aplicacion de los mismos.

. Validacion de métodos analiticos

O 00 N O U b

. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas
11. Ofimatica

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacidn

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Licenciatura en
Biologia y Quimica.

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

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Licenciatura en
Biologia y Quimica.

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.

9
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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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS — LANIA)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacién, validacién e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida de la Direccion
Técnica.

4. Realizar andlisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Apoyar las actividades de interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

6. Participar en los analisis de comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucién de
analisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracidn de la competencia técnica de éstos.

7. ldentificar las necesidades de investigacidn aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucién de
analisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

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. Apoyar la transferencia y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis fisicoquimicos teniendo en cuenta el programa de
formacioén de la Direccion Técnica.

10.Efectuar las actividades de formacidn y entrenamiento seguin su experticia en los temas designados y de acuerdo con directrices,
planes y programas de la Direccién Técnica.

11.Elaborarla documentaciéon de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad y por designacion de la Direccion Técnica.

12.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.

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

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

b,
7

\

9

426 /




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

{ .I ;_"- .f':: AN 7

Agropecuario —ICA

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

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Validacion de métodos analiticos
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. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica
. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacidn efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Quimica Industrial.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

Quimica, Quimica Industrial.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico)
veterinario de animales terrestres y acuaticos de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar andlisis y diagndsticos de laboratorio segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos con énfasis en enfermedades de animales acuaticos de importancia
comercial, que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de conformidad con el manual
de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Apoyar la emision de los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida
de la Direccién Técnica.

6. Participar en los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacién sanitaria del
pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y diagnostico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacién de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES D

’,1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
\EI‘ 428 /
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2. Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria, ictiopatologia basica y
enfermedades de animales acuaticos

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Control y diagnostico de enfermedades de animales acuéticos

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

10. Gestion de proyectos

11. Herramientas estadisticas

12. Ofimatica

O 00N WU

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestién 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

Medicina Veterinaria Titulo profesional en medicina veterinaria |Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley para las dos
profesiones.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria Titulo profesional en Medicina Veterinaria.|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 para las dos
profesiones.
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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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de animales terrestres y acuaticos de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar andlisis y diagndsticos de laboratorio segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Participar en la implementacidn de nuevos métodos analiticos con énfasis en enfermedades de animales acuaticos de importancia
comercial, que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de conformidad con el manual
de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

5. Apoyar la emision de los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida
de la Direccién Técnica.

6. Participar en los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacién sanitaria del
pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y diagnostico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacién de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria, ictiopatologia basica y
enfermedades de animales acuaticos
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,

interpretacion y aplicacion de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.

. Validacion de métodos analiticos
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10. Gestion de proyectos
11. Herramientas estadisticas
12. Ofimatica

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
. Control y diagnédstico de enfermedades de animales acuaticos

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

Microbiologia, Bacteriologia

Titulo profesional en Microbiologia,
Bacteriologia

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley para las dos
profesiones.

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

Microbiologia, Bacteriologia

Titulo profesional en Microbiologia,
Bacteriologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley para las dos
profesiones.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Realizar andlisis y diagnosticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Participar en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacion epidemioldgica nacional e internacional.

5. Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Apoyar la emision de los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida
de la Direccién Técnica.

7. Participar en los proyectos de investigacién aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacidn sanitaria del
pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

8. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

9. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

11.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

12.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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13.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.

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

obliguen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades

7. Validacién de métodos analiticos

8. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

9. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

10. Gestion de proyectos

11. Herramientas estadisticas

12. 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. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

g

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Trece (13) meses de experiencia profesional
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. relacionada con las funciones del cargo.

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

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Supervisar la implementacidn de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar andlisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccién
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

9. 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.

10.Participar en las actividades de formacion y entrenamiento de acuerdo con directrices, planes y programas de la Subgerencia.

11.Controlar la elaboracion de la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

12.Ejecutar las actividades de supervisidn técnica del personal del laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
13.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Metodologias y procedimientos fisicos, fisioldgicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.
4. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5. Produccion de semillas
6. Validacién de métodos analiticos
7. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica
8. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio
9. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas
10. Herramientas estadisticas
11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
Ingenieria Agronémica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Trece (13) meses de experiencia profesional
Biologia. Agrondmica, Agronomia o Biologia. 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
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Treinta y siete (37) meses de experiencia
Biologia. Agrondmica, Agronomia o Biologia. 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 ‘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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLA - LANIA)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacidn e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacién recibida de la Direccion
Técnica.

4. Apoyar las actividades de interaccion con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecuciéon de analisis quimicos, segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

5. Realizar los analisis de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
analisis quimicos teniendo en cuenta, los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de éstos.

6. Realizar la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestidn adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos
de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

7. Elaborar la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Quimica analitica, cromatografia y andlisis instrumental.

3. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

,4. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y anlisis fisicoquimicos. )
r
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5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

6. Validacion de métodos analiticos

7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica

8. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica, Quimica Industrial.

Titulo profesional en Quimica o Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

Quimica, Quimica Industrial.

Titulo profesional en Quimica o Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.
2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.
3. Participacién en comparaciones interlaboratorio en aquellas que sean designadas por la Direcciéon Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
veterinarios del Instituto.

4. Realizar analisis y diagndsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Participar en los proyectos de investigacién aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacidn sanitaria del
pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta, los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

10.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y diagnostico
veterinario teniendo en cuenta, el programa de formacién y capacitacidn de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
D

’/1. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico
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2. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.
3. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.

. Validacion de métodos analiticos

. Gestion de proyectos
. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica

O 00 N O U~

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

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. Comunicacidn efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Bacteriologia o Microbiologia Agricolay
Veterinaria.

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

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GRUPO DE GESTION DE CALIDAD ANALITICA,
BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO (BPL) Y REGISTRO DE LABORATORIOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con la implementacion
mantenimiento de los modelos de gestién para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios, el registro y la autorizacién de
laboratorios y la operacion de los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico de acuerdo con la normatividad y los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico en la formulacidn y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y
procedimientos relacionados con la implementacién y mantenimiento de modelos de gestion de calidad, para los laboratorios de
esta dependencia de acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Liderar los procesos de gestion de calidad, gestion metroldgica, registro y autorizacion de laboratorios ante las instancias
correspondientes en concordancia con los lineamientos definidos y los procedimientos establecidos.

3. Realizar andlisis y diagndsticos en los laboratorios, segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad
en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Revisar y aprobar los programas y planes definidos para el aseguramiento de calidad de los laboratorios internos, los procesos de
registro y autorizacién de laboratorios, siguiendo lo establecido en el manual de aseguramiento de calidad y en los procedimientos
institucionales.

5. Supervisar la ejecucién de los programas definidos para el aseguramiento de calidad, operacién de los laboratorios internos,
procesos de registro y autorizacion de laboratorios externos siguiendo lo establecido en el manual de aseguramiento de calidad y
en los procedimientos institucionales.

6. Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de auditoria, mantenimiento de instalaciones, visitas de
calidad y metrologia a los laboratorios conforme a las directrices institucionales.

7. Proyectar la prestacion de los servicios de calibracién y verificacién de equipos e instrumentos de medicién del area de metrologia
de acuerdo con las directrices institucionales.
8. Coordinar la logistica para el mantenimiento de las instalaciones y operacién de los laboratorios de acuerdo con las necesidades
identificadas, los programas definidos y las directrices de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.
9. Realizar actividades analiticas en los laboratorios de la subgerencia de analisis y diagndstico cuando sea necesario de acuerdo con
la programacién y en los temas segun su experiencia y formacion.
10.Asegurar la custodia de expedientes de laboratorios registrados y autorizados, equipos e instrumentos de medicidn en las areas del
Grupo de gestion de calidad analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y registro de laboratorios en conformidad con la
b normatividad y los procedimientos institucionales. >>
rd
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11.Promover la comunicacion eficaz con las demas dependencias del Instituto, las entidades y organizaciones relacionadas con los
procesos de gestion de calidad, gestion metroldgica y registro y autorizacién de laboratorios de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

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

13.0rganizar las actividades de transferencia y aplicacidon del conocimiento en materia de gestion de calidad, auditorias y gestion
metroldgica, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.

14. Generar propuestas y realizar las actividades pertinentes de capacitacion y de formacion del personal de la Subgerencia de Andlisis
y Diagnéstico en temas de gestidon de calidad, auditoria a laboratorios externos y metrologia de acuerdo con las necesidades que
haya identificado, la proyeccidn de los laboratorios y segun directrices y planes y programas establecidos por la Subgerencia.

15.Revisar la documentacion de su competencia en materia de gestion de calidad, registro y autorizacion de laboratorios y metrologia,
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

16.Estudiar, analizar y desarrollar propuestas de estrategias orientadas al mejoramiento continuo del proceso de gestidn de servicios
analiticos de conformidad con la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales correspondientes.

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

18.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

, A
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. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Gestion de calidad basada en modelos especificos para laboratorios.

. Normas de calidad en requisitos generales para la competencia de laboratorios de ensayo y calibracién.
. Producciéon y manejo de material de referencia.

. Normas de calidad en evaluacidn de la conformidad.

. Normas de calidad en auditorias de Sistemas de gestidn.

. Buenas Practicas de Laboratorio BPL.

. Gerencia, administracion e implementacion de Sistemas de gestion de calidad para laboratorios.

O 00 N OO u B W N -

. Implementacion de Sistemas de gestién de calidad con base en los modelos de competencia de laboratorios de ensayo y calibracién
y Buenas Practicas de Laboratorio BPL

10. Herramientas estadisticas de calidad.

11. Implementacidn de Sistemas de gestién de calidad para laboratorios.
12. Metrologia fisica y quimica.

13. Metodologia de analisis de laboratorio.

14. Seguridad ocupacional y bioseguridad

15. Ofimatica.

16. Administracion de personal.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica.

Titulo profesional en Quimica.

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

Quimica.

Titulo profesional en Quimica.

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

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
GRUPO RED DE LABORATORIO DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagnéstico fitosanitario de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.
2. Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.
3. Realizar andlisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccion
Técnica.

5. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccidn Técnica, teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica, teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

9. 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.

10.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

11.Elaborar la documentacidon del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano. D

’/2. Diagnostico Fitopatoldgico. >)
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion
y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico fitosanitario.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Gestion de proyectos

10. Herramientas estadisticas

11. Ofimatica

O 00 N O U b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
Ingenieria Agronédmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Diez (10) meses de experiencia profesional
Microbiologia, Biologia. Agrondmica, Agronomia, Microbiologia o |relacionada con las funciones del cargo.
Microbiologia Agricola y Veterinaria, y
Biologia.

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

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

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

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

@L 445 /
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO

(GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol

veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el funcionamiento de
laboratorio de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Gestionar y administrar la operacion y actividades del laboratorio de diagndstico veterinario

3. Realizar los andlisis veterinarios, incluidos los de anatomatologia, segun la designacién recibida, en base a los métodos analiticos
aprobados y autorizados por la Entidad, en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad de la Subgerencia de Analisis y
Diagnostico.

4. Participar en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacion epidemioldgica nacional e internacional.

5. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la coordinacion del laboratorio y la Direccién Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos del sistema de gestién de la calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagndstico

6. Participar en los proyectos de innovacidn e investigacion diagndstica aplicada, aprobados por la Direccidn Técnica y la coordinacidn
del laboratorio de acuerdo a los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Estandarizar, validar y actualizar métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccidn
Técnica y la coordinacién del LNDV, de conformidad con el sistema integral de la calidad de la institucion y el de aseguramiento de
la calidad de la SAD.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicién final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base al manual
de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

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

10.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de andlisis y diagnostico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Institucién.

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos e instructivos de conformidad con los
parametros del sistema integral de la calidad de la institucion y del aseguramiento de la calidad de la SAD.

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.

13.Participar en el proceso en la emision y liberacion de reportes de resultado, de acuerdo a su competencia, haciendo uso del sistema
de informacidn de la subgerencia de analisis de y diagndstico. 5"3
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14. Presentar los informes y documentos que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales

indiquen y obliguen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria
2. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

3. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Control y diagnéstico de enfermedades

. Validacién de métodos analiticos

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

. Gestion de proyectos

10. Herramientas estadisticas

11. Ofimatica

12. Ingles técnico

©O© 00N UL b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Diez (10) meses de experiencia profesional
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. relacionada con las funciones del cargo.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

9

@J 447




I C A‘W @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario Y es de todos

( RESOLUCION No. B0 ( \

{ .I ;_"- .f':: AN 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

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRiCOLA
GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis y diagnodstico fitopatoldgico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.
2. Participar en la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.
3. Realizar analisis fitopatoldgicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento
del sistema de aseguramiento de calidad.
4. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccion
Técnica.

5. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia

7. Asegurar la custodia, conservacidon y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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 drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fitopatologia o Entomologia

N

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnéstico fitopatolégico.

3
4. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5. Validacion de métodos analiticos

6

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

ﬁl—:l Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio >D
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8. Gestion de proyectos
9. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Microbiologia, Biologia,
Educacion, Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Biologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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

Agronomia, Microbiologia, Biologia,
Educacion, Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Biologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccién Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS —LANIP,
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO —LNDV y
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico]
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la ejecucidén de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Participar en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccidn Técnica, analizando los resultados
obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios
del Instituto.

4. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios seguin la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Participar en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacién epidemioldgica nacional e internacional.

6. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de
conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

7. Participar en los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la situacién sanitaria del
pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

8. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccién Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

9. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

11.Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

13.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio. 5"3
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O 00N O U b

. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Control y diagndstico de enfermedades

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

. Gestion de proyectos

10. Herramientas estadisticas
11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Siete (07) meses de experiencia profesional
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. relacionada con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Treinta y un (31) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

g
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

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

cédigo 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO ~LNDV
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS —LANIP y GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO
VETERINARIO)

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

)

1. Apoyar la ejecucidn de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el funcionamiento del LNDV de
2. Participar en el proceso en la emision y liberacion de reportes de resultado, de acuerdo a su competencia, haciendo uso del sistema

3. Participar en ensayos de aptitud y comparaciones interlaboratorio designadas por la coordinacion respectiva y la Direccidén Técnica,
4. Realizar los analisis veterinarios incluidos biologia molecular, segin la designacidn recibida, en base a los métodos analiticos
5. Estandarizar, validar y actualizar métodos analiticos incluidos biologia molecular que respondan a las necesidades institucionales

6. Participar en los proyectos de innovacidn e investigacion diagndstica aplicada, aprobados por la Direccidn Técnica y la coordinacién
7. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y diagndstico
8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en el

9. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos de la normatividad

9

conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

de informacidn de la subgerencia de andlisis de y diagndstico.

analizando los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos del sistema de gestion de la calidad de la Subgerencia
de Analisis y Diagnostico.

aprobados y autorizados por la Entidad, en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad de la Subgerencia de Analisis y
Diagndstico.

previo estudio con la Direccion Técnica y la coordinacidn respectiva, de conformidad con el sistema integral de la calidad de la
institucion y el de aseguramiento de la calidad de la SAD.

respectiva, de acuerdo a los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacidn de la Institucién.

sistema de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

aplicable y procedimientos respectivos.

1)
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indiquen y obliguen.

10.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos e instructivos, de conformidad con
los parametros del sistema integral de la calidad de la institucidn y del aseguramiento de la calidad de la SAD.

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

12.Realizar supervision analitica de los procesos en las dreas de biologia de molecular e inmunologia de conformidad con el

aseguramiento de la calidad de la subgerencia de analisis y diagnostico.

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

w N
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1
1
1

. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

. Herramientas de biologia molecular

. Metodologias y técnicas normalizadas y no normalizadas de analisis y diagndstico de enfermedades y operacién instrumental

asociados a dichos métodos, interpretacidn y aplicacion de los mismos.

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica

. Bioseguridad y buenas practicas en laboratorios de nivel 2 y 3 de bioseguridad.

. Gestion de proyectos de investigacidn analitica y diagndstica

0. Herramientas estadisticas
1. Ofimética
2. Ingles técnico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1
2
3
4
5
6

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. 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

M

g

icrobiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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

Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones analiticas del
cargo.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones analiticas del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
analiticas 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagnéstico fitosanitario de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacidn, actualizacidon e implementacion de métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar analisis o diagndsticos fitosanitarios segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccion
Técnica y/o la Coordinacion del Grupo Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario y Mitigacion del Riesgo.

5. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccidn Técnica, teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

7. Asegurar la trazabilidad, custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con
base en los procedimientos e instructivos de la Subgerencia.

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

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

10.Apoyar la organizacién y participar en los ensayos de aptitud y pruebas interlaboratorios definidos por la Direccién Técnica y/o la
Coordinacion del Grupo Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario y Mitigacion del Riesgo, teniendo en cuenta los requerimientos
para la verificacion de la competencia técnica de los laboratorios de la red de laboratorios, y analizando los resultados obtenidos
teniendo en cuenta las politicas y proyectos de la subgerencia.

11.Identificar y ejecutar las actividades de capacitacién, transferencia, entrenamiento y aplicacidon del conocimiento en materia de
analisis y diagndstico fitosanitario, teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion de la Institucién y la Subgerencia\)D
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12.Elaborar y revisar técnicamente la documentacidon de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos, formatos, formas y guias, de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Fitopatologia o Entomologia.

w

. Validacion de métodos analiticos.

O 00 N O U b

. Gestion y evaluacion de proyectos.
10. Herramientas estadisticas.

11. Ofimatica.

12. Ingles técnico y conversacional.
13. Norma ISO/IEC 17025

. Metodologias y procedimientos de analisis y diagndstico fitosanitario, técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y
automatizadas asociadas a dichos métodos, interpretacion y aplicacién de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica.

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

\f

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Microbiologia Agricola y
Veterinaria, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Biologia.

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 analiticas del cargo.

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

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondémica, Agronomia,
Microbiologia, Microbiologia Agricola y
Veterinaria, Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Microbiologia Agricola y Veterinaria o
Biologia.

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

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




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

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GRUPO GESTION DE CALIDAD ANALITICA, BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO Y REGISTRO DE LABORATORIOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relaciéon con la gestidon analitica |
mantenimiento de los modelos de gestion para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios de la Subgerencia de Andlisis de
Diagnostico, dando seguimiento de los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados ante el ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Grupo de gestion de calidad analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y registro de laboratorios en el desarrollo de

planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la implementacion y mantenimiento de modelos de

gestion de calidad para los laboratorios de esta dependencia de acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Elaborar los programas de auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados ante el ICA de acuerdo con la
programacion, su experiencia y formacion.

3. Participar en el seguimiento y ejecucidn de los programas de auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados
ante el ICA.

4. Generar propuestas de capacitacién y formacion del personal de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico en temas de gestion de
calidad de acuerdo con las necesidades identificadas y la proyeccidn de los laboratorios.

5. Apoyar en la atencion de temas analiticos de laboratorio seguin su experticia de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

6. Controlar y participar en la elaboracién de la documentacién transversal del Sistema de aseguramiento de calidad de los
laboratorios, de conformidad con los parametros del mismo.

7. Realizar actividades analiticas en los laboratorios de la subgerencia de analisis y diagndstico cuando sea necesario de acuerdo con
la programacién y en los temas segun su experiencia y formacion

8. Participar en las auditorias de calidad en los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico, segun los programas y
procedimientos aplicables.

9. Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidon integral conforme a la normatividad y los
procedimientos institucionales.

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

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

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

2. Gestidn de calidad basada en modelos especificos para laboratorios. D
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. Normas de calidad en evaluacién de la conformidad.

. Normas de calidad en auditorias de Sistemas de gestion.
. Buenas Practicas de Laboratorio BPL.

. Herramientas estadisticas de calidad.

. Implementacidn de Sistemas de gestion de calidad para laboratorios.

O 00 N O U b

. Metrologia fisica y quimica.
10. Metodologia de analisis de laboratorio.
11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
Quimica, Biologia, Microbiologia, Titulo profesional en Quimica, Quimica Siete (07) meses de experiencia profesional
Ingenieria Quimica. Farmacéutica, Biologia, Microbiologia, relacionada con las funciones del cargo.

Ingenieria Quimica o Microbiologia
Agricola y Veterinaria.

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
Quimica, Biologia, Microbiologia, Titulo profesional en Quimica, Quimica Treinta y un (31) meses de experiencia
Ingenieria Quimica. Farmacéutica, Biologia, Microbiologia, profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Quimica o Microbiologia cargo.

Agricola y Veterinaria.

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

.9)
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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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Supervisar la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la
Direccion Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidén
Técnica.

6. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

7. Asegurar la custodia, conservacién y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

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

9. Ejecutar la elaboracion de la documentacidon del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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. Metodologias y procedimientos fisicos, fisioldgicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

2. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.

3. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios. \’D
§ )
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4. Produccidn de semillas

5. Validacion de métodos analiticos

6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacidn analitica

7. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

8. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas

9. Herramientas estadisticas
10. 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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Biologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia, Bacteriologia o
Biologia.

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

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Biologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia, Bacteriologia o
Biologia.

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO - LANIP

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccidn Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en la elaboracién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Planificar y orientar la estandarizacion, validacién e implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad.

4. Realizar andlisis quimicos segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidén
Técnica.

6. Participacion en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los laboratorios
veterinarios del Instituto.

7. Analizar los resultados de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de éstos.

8. Identificar las necesidades de investigacidn aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios responsables de la ejecucién de
analisis quimicos de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

9. Promover 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.

10.0Organizar y efectuar la transferencia y aplicacion del conocimiento en materia de analisis fisicoquimicos, segin su experticia
teniendo en cuenta el programa de formacion de la Direccion Técnica de acuerdo con directrices, planes y programas de la
Subgerencia.

11.Elaborar y revisar técnicamente la documentacidon de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y guias de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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.
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. Validacion de métodos analiticos

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Herramientas estadisticas
13. Ofimatica

. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
. Produccion y manejo de material de referencia.

. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica
. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo
2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en 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

Quimica, Ingenieria Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica o Ingenieria Quimica.

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

Quimica, Ingenieria Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica o Ingenieria Quimica.

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS-LANIA)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidén con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracidn y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.
2. Desarrollar y supervisar la implementacién de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales, previo
estudio con la Direccidn Técnica y de conformidad con el sistema de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.
3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida por la
coordinacién del grupo y/o la Direccion Técnica.
4. Realizar andlisis segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del sistema de

aseguramiento de calidad.

5. Apoyar las actividades de interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecucion de andlisis, segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

6. Liderar, en el laboratorio, la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestién designados por la Subgerencia con base
en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

7. Elaborar la documentacidén de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

8. Realizar andlisis de laboratorio segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

9. Identificar las necesidades de investigacidn analitica, validacién y proyectos del LANIA de la Direccién Técnica, de acuerdo con la
normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

10.Generar propuestas de capacitacion y formacion del personal de los laboratorios agricolas de acuerdo con las necesidades que haya
identificado y la proyeccién de los laboratorios.

11.Administrar las actividades propias de la prestacidon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

12.Asegurar la trazabilidad (recepcidn, custodia, conservacion, emision de resultados y disposicion final) de las muestras que se reciban
y procesen en el laboratorio en base a los procedimientos aplicables.

13.Presentar los informes, archivos y documentos que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen y obliguen.

14. Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
. Validacién de métodos analiticos
. Metodologias para formulacidn de proyectos de investigacion analitica
. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio
. Gestion de proyectos
. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica

O 00 N O U B WN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacidn efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Quimica

Titulo profesional en Quimica 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 analiticas del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Quimica

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

Titulo profesional en Quimica

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 ’Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO -LNDV
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidén con el analisis y diagndstico
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios segln la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados por la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacidn aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

5. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidn Técnica, teniendo en cuenta los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

6. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

7. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y diagnédstico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Subgerencia.

9. Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

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

9
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacién de métodos analiticos
7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Bacteriologia, Microbiologia. Titulo profesional en Bacteriologia, Treinta (30) meses de experiencia profesional
Microbiologia o Microbiologia Agricolay |relacionada con las funciones del cargo.
Veterinaria.
Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la ley.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Bacteriologia, Microbiologia. Titulo profesional en Bacteriologia, Seis (6) meses de Experiencia profesional
Microbiologia o Microbiologia Agricolay |relacionada con las funciones del cargo.
Veterinaria.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS -LANIP,
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO —LNDV y GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO
VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico]
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio, en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Participar en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica, analizando los resultados
obtenidos y teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios
del Instituto.

4. Realizar analisis y diagndsticos veterinarios, segun la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados por la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Participar en la orientacion de diagndsticos y métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el conocimiento
de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situacién epidemioldgica nacional e internacional.

6. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacidn aplicada, aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con
la situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

7. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccidn Técnica, teniendo en cuenta, los requerimientos para la
demostracidn de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios.

8. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

9. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

10.Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacion del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta, el programa de formacidn y capacitacidn de la Subgerencia.

11.Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria
3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades
7. Validacion de métodos analiticos
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

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

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

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacidén e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos, de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccién
Técnica.

4. Realizar andlisis, segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Apoyar las actividades de interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecucion de analisis quimicos segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

6. Realizar los analisis de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de éstos.

7. Implementar y mantener los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Elaborar la documentacion de su competencia, en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

9. 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.

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

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. Quimica analitica, cromatografia y andlisis instrumental.

2. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
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5. Validacion de métodos analiticos

8. Gestion de proyectos
9. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica

3. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.

4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacidn analitica

7. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica.

N

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ochenta y Uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar andlisis fitosanitarios, segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento
del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

5. Participar en proyectos de investigacion analitica y diagndstica aplicadas y aprobados por la Direccién Técnica, teniendo en cuenta
politicas y proyectos de la Subgerencia.

6. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

7. 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.

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
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Diagndstico Fitosanitario

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion
y aplicacidn de los mismos.

4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico fitosanitario.

5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
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6. Validacion de métodos analiticos

7. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagnéstica
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas
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. Comunicacidn efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Quimica, Microbiologia, Biologia,
Educacidn, Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Quimica,
Microbiologia, Biologia, Licenciatura en
Biologia y Quimica, Licenciatura en
Biologia, Ingenieria de Produccién
Biotecnoldgica, Bacteriologia o
Microbiologia agricola y veterinaria.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Quimica, Microbiologia, Biologia,
Educacion, Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Quimica,
Microbiologia, Biologia, Licenciatura en
Biologia y Quimica, Licenciatura en
Biologia, Ingenieria de Produccion
Biotecnoldgica, Bacteriologia o
Microbiologia agricola y veterinaria.

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.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO - LNDV y GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO

VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico]
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de

oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis y diagndsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacidn aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

5. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

6. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

7. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta, el programa de formacidn y capacitacidn de la Subgerencia.

8. Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

4

[, interpretacién y aplicacion de los mismos. >
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
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4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.

5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validaciéon de métodos analiticos
7. Bioseguridad y Buenas Prdcticas de Laboratorios
8. 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

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Microbiologia Industrial, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

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

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Microbiologia Industrial, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO —LNDV y GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO
VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de

oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis y diagndsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacidn aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

5. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

6. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

7. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y diagndstico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacidn de la Subgerencia.

8. Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

4

[, interpretacién y aplicacion de los mismos. >
\EI‘ 476 /

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
D
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4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.

5

6. Validacién de métodos analiticos

7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
8. Ofimatica

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

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 A W N

. Adaptacidn 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

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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

Microbiologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Microbiologia,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis y diagnodstico fitopatologico deg
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos, de conformidad con su competencia y la designacién recibida de la Direccién
Técnica.

5. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacién y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacidn analitica y diagndstica aplicada aprobados por la Direccién Técnica teniendo en cuenta,
politicas y proyectos de la Subgerencia

7. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

8. 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.

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. Fitopatologia o entomologia

2. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnostico fitopatoldgico.

4. Normatividad e implementaciéon de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
v

9
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5. Validacién de métodos analiticos

6. Metodologias para formulacidn de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

8. Gestion de proyectos

9. Herramientas estadisticas

10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Veintisiete (27) meses de experiencia
Microbiologia, Biologia Educacion, Agrondmica, Agronomia, Microbiologia, |profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria, Bacteriologia. Biologia, Licenciatura en Biologia y cargo.

Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccidn Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronémica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Tres (03) meses de experiencia profesional
Microbiologia, Biologia Educacion, Agrondmica, Agronomia, Microbiologia, |relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria, Bacteriologia. Biologia, Licenciatura en Biologia y

Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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 ’Ochenta y Ocho (88)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
GRUPO DE GESTION DE CALIDAD BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO-BPL Y REGISTRO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar planes y programas de la dependencia en relacién con la gestidn de calidad analitica y el mantenimiento de log
modelos de gestion para el aseguramiento de la calidad de los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico y para el
seguimiento de los laboratorios registrados, reconocidos y autorizados ante el ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Grupo de Gestidn de Calidad Analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y Registros de Laboratorios, en el desarrollo

de planes, programas y procedimientos relacionados con la implementacidén y mantenimiento de modelos de gestidn de calidad
de los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico, de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Apoyar en la ejecucién de los programas de seguimiento mediante auditoria a los laboratorios registrados, reconocidos y

autorizados ante el ICA, de acuerdo con su experiencia y formacion.

3. Participar en la elaboracidn de la documentacion transversal del sistema de aseguramiento de la calidad de los laboratorios de la

Subgerencia de Anadlisis y Diagndstico y del proceso de registro y autorizacion de laboratorios de conformidad con los
procedimientos institucionales.

4. Apoyar en la ejecucion de auditorias de calidad a los laboratorios de la Subgerencia de Analisis y Diagndstico, segun los programas

y procedimientos aplicables.

5. Apoyar la gestidn de los sistemas de informacidn, registro, bases de datos y demas herramientas de gestion de la informacion del

Grupo de Gestién de Calidad Analitica, Buenas Practicas de Laboratorio BPL y Registros de Laboratorios, de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

6. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la Ley o los procedimientos institucionales lo indiquen.

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

a A~ W N P

. Organizacion y funcionamiento del Estado colombiano

. Gestién de calidad basada en modelos especificos para laboratorios

. Norma de calidad de requisitos de competencia de laboratorios de ensayo y calibracion ISO 17025
. Normas de calidad en auditorias de sistemas de gestion

. Herramientas estadisticas de calidad

. Metodologias de analisis bioldgicos de laboratorio para bioinsumos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Biologia, Microbiologia

Titulo profesional en Biologia,
Microbiologia, Microbiologia agricola y
veterinaria.

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

Biologia, Microbiologia

Titulo profesional en Biologia,
Microbiologia, Microbiologia agricola'y
veterinaria.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis y diagnodstico fitopatoldgico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitopatoldgicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento
del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

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

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

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. Fitopatologia

3. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitopatoldgico.

5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacidn analitica y diagndstica

7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

8. Herramientas estadisticas

9. 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

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccién Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios, segin la designacidn recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Participar en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorios que se requieran implementar, con base en el
conocimiento de las enfermedades de las diferentes especies animales y en la situaciéon epidemioldgica nacional e internacional.

5. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccidn Técnica de acuerdo con la
situacion sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

6. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

7. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de analisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta, el programa de formacion y capacitacidn de la Subgerencia.

9. Elaborar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria D
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades
7. Validacién de métodos analiticos
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
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. Instrumentacidén de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Veintisiete (27) meses de experiencia
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la ley.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Tres (03) meses de experiencia profesional
o Medicina Veterinaria y Zootecnia. relacionada con las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRiCOLAS -LANIA)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacidn e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos, de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccién
Técnica.

4. Realizar analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Apoyar las actividades de interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecuciéon de analisis quimicos, segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

6. Realizar los analisis de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de éstos.

7. Implementar y el mantener de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Elaborar la documentacién de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

9. 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.

10.Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.
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. Quimica analitica, cromatografia y andlisis instrumental.

2. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

3. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y andlisis fisicoquimicos. \’D
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4. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

5. Validacion de métodos analiticos

6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacidn analitica

7. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

8. Gestion de proyectos
9. Herramientas estadisticas
10. 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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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
Codigo 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS -LANIA)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3
normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacidn e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos, de conformidad con su competencia y la designacidn recibida de la Direccién
Técnica.

4. Realizar analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Apoyar las actividades de interaccién con las redes nacionales e internacionales en las que puedan participar los laboratorios
responsables de la ejecucion de analisis, segun las directrices de la Subgerencia en la materia.

6. Implementar y el mantener de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

7. Elaborar la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

8. 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.

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. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
2. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

3. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y andlisis fisicoquimicos.

,4. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios. )
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5. Validacion de métodos analiticos

6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacidn analitica

7. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

8. Gestion de proyectos
9. Herramientas estadisticas

10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Biologia.

Titulo profesional en Biologia.

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

Biologia.

Titulo profesional en Biologia.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis y diagnodstico fitopatoldgico de
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitopatoldgicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento
del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

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

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

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. Fitopatologia

3. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitopatoldgico.

5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

6. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacidn analitica y diagndstica

7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

8. Herramientas estadisticas

9. 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

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Educacion.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o licenciatura en
Biologia y Quimica.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Educacién.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia o licenciatura en
Biologia y Quimica.

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

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

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO —LNDV y
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico]
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis y diagnodsticos veterinarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

4. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacidn aplicada aprobados por la Direccién Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

5. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los
procedimientos aplicables.

6. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidn adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

7. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de analisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

8. Elaborar y controlar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacién y aplicacion de los mismos.
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4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacidon y comercio.

5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validaciéon de métodos analiticos
7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
8. 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

Bacteriologia, Microbiologia.

Titulo profesional en Bacteriologia,
Microbiologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bacteriologia, Microbiologia.

Titulo profesional en Bacteriologia,
Microbiologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

5. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

6. 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.

7. Participar en las actividades de formacidn y entrenamiento de acuerdo con directrices, planes y programas de la Subgerencia.

8. Ejecutar la elaboracidn de la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias
de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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. Metodologias y procedimientos fisicos, fisiolégicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos
3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.

4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

5. Produccion de semillas

6. Validacion de métodos analiticos )
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7. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica

8. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas

10. Herramientas estadisticas

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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia o Biologia.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el analisis y diagnodstico fitopatoldgico de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con

3. Realizar analisis fitopatoldgicos segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento

4. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los

5. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la

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

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.

funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

del sistema de aseguramiento de calidad.

procedimientos aplicables.

normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Fitopatologia

w

4

5

6. Metodologias para formulacidn de proyectos de investigacidn analitica y diagnédstica
7

8

. Metodologias y procedimientos fitopatoldgicos y técnicas instrumentales, moleculares, tradicionales y automatizadas asociadas a
dichos métodos y aplicacion de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagnodstico fitopatolégico.

. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

. Herramientas estadisticas

9. Ofiméatica )
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia o Biologia.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO LABORATORIOS NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en la formulacion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Participar en la estandarizacién, validacién e implementacidon de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

3. Realizar andlisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del sistema de
aseguramiento de calidad.

4. 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.

5. Identificar las necesidades de investigacién aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccién Técnica de acuerdo
con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

6. Participar en proyectos de investigacion analitica aplicada aprobados por la Direccidn Técnica teniendo en cuenta, politicas y
proyectos de la Subgerencia.

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
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Metodologias y procedimientos de deteccidon y técnicas instrumentales, tradicionales, moleculares y automatizadas asociadas a
dichos métodos y aplicacion de los mismos.

3. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre organismos genéticamente modificados OGM.

4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

5. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas \’D
§ )
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6. Buenas Practicas de Laboratorio

7. Herramientas estadisticas

8. 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

Biologia, Microbiologia, Bacteriologia,
Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Educacion.

Titulo profesional en Biologia,
Microbiologia, Microbiologia Agricola y
Veterinaria, Bacteriologia, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Licenciatura en
Biologia y Quimica o Licenciatura en
Biologia.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Biologia, Microbiologia, Bacteriologia,
Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Educacién.

Titulo profesional en Biologia,
Microbiologia, Microbiologia Agricola y
Veterinaria, Bacteriologia, Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Licenciatura en
Biologia y Quimica o Licenciatura en
Biologia.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIOS NACIONAL DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)
con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Realizar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aprobados.

3. Realizar la implementacidon de nuevos métodos analiticos y de tratamientos cuarentenarios que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direcciéon Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la
Subgerencia.

4. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridos de conformidad con su competencia y la designacion recibida de la Direccidén
Técnica.

6. Identificar las necesidades de investigacién aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccidn Técnica de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Participar en la verificacion y validacion de protocolos desarrollados e implementados, segiin normatividad internacional.

8. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la Direccion Técnica teniendo en cuenta, los requerimientos para la
demostracion de la competencia técnica de los laboratorios agricolas.

9. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

10.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.

11.Participar en las actividades de formacion y entrenamiento de acuerdo con directrices, planes y programas de la Subgerencia.

12.Elaborar de la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

' 14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. >D
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Tratamientos cuarentenarios agricolas
3. Cuarentena vegetal y seguimiento
4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre cuarentenas.
5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacién de métodos de laboratorio
7. Bioseguridad y Buenas Prdcticas de Laboratorio
8. Herramientas estadisticas
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondémica, Agronomia o Biologia.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Estandarizar, validar y actualizar métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién
Técnica y la coordinacién del LNDV, de conformidad con el sistema integral de la calidad de la institucién y el de aseguramiento
de la calidad de la SAD.

2. Participar en comparaciones interlaboratorio designadas por la coordinaciéon del LNDV y la Direccidon Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos del sistema de gestidn de la calidad de la Subgerencia de Andlisis y
Diagndstico.

3. Realizar los analisis veterinarios segun la designacion recibida, con base en los métodos analiticos aprobados y autorizados por la
Entidad, en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad de la Subgerencia de Analisis y Diagnostico.

4. Asegurar la custodia, conservacién y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en el
manual de aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

5. Participar en el proceso de emisién de reporte de resultados de las muestras asignadas, de acuerdo a su competencia, haciendo uso
del sistema de informacidn de la Subgerencia de Analisis y Diagnostico.

6. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

7. Elaborar la documentacién del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos e instructivos, de conformidad con
los parametros del sistema integral de la calidad de la institucién y de aseguramiento de la calidad de la SAD.

8. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicacién del conocimiento en materia de Analisis y Diagndstico
Veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacién de la institucién.

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

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

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

9
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v\ ¥2.Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico veterinario.
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3. Metodologias y técnicas normalizadas y no normalizadas de analisis y diagndstico de enfermedades y operacién instrumental
asociados a dichos métodos, interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5. Validacién de métodos analiticos
6. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
7. 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
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Bacteriologia, Microbiologia. Titulo profesional en Bacteriologia, Veinticuatro (24) meses de experiencia

Bacteriologia y Laboratorio Clinico, profesional relacionada con las funciones del

Microbiologia o Microbiologia Agricolay |cargo.

Veterinaria.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Bacteriologia, Microbiologia. Titulo profesional en Bacteriologia, No requiere experiencia
Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Microbiologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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 ’Treinta y Siete (37)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o8
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagnédstico
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Implementar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica
de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta, los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
veterinarios del Instituto.

4. Realizar analisis y diagnosticos veterinarios, segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad, en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccidn Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

6. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

7. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

9. Controlar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

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

2. Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria
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. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,

interpretacion y aplicacion de los mismos.

. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los

programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.

. Control y diagnédstico de enfermedades

. Validacion de métodos analiticos

. Ofimatica

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

o U A W N R

. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados
. Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo
. Adaptacidn al cambio

3. Gestién de proced

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

4. Instrumentacion de decisiones

imientos

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Bacteriologia,
Microbiologia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Bacteriologia, Microbiologia o
Microbiologia Agricola y Veterinaria.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Bacteriologia,
Microbiologia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Bacteriologia, Microbiologia o
Microbiologia Agricola y Veterinaria.

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 ’Treinta y Siete (37)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o8
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico fitosanitarios de|

acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el

funcionamiento de los laboratorios agricolas de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con

la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del

sistema de aseguramiento de calidad.

4. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo

con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

5. Asegurar la custodia, conservacidn y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio con base en los

procedimientos aplicables.

6. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia con base en los requisitos de la

normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

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 area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Diagndstico Fitosanitario

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion
y aplicacidn de los mismos.
4. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre andlisis y diagndstico fitosanitario.
5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacién de métodos analiticos
7. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
|, 8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio )
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9. Gestion de proyectos
10. Herramientas estadisticas

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricolay
Veterinaria.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Veintiun (21) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO Y MITIGACION DE RIESGOS)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico fitosanitarios de|
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con
la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Realizar analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del
sistema de aseguramiento de calidad.

4. Identificar las necesidades de investigacion aplicada, validacion y proyectos de los laboratorios de la Direccion Técnica de acuerdo
con la situacion fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales aplicables.

5. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

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

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 area de desempefio.

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

2. Diagndstico Fitosanitario

w

. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion
y aplicacidn de los mismos.

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico fitosanitario.
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.

. Validacion de métodos analiticos

N o b

. Metodologias para formulacién de proyectos de investigacion analitica y diagndstica )D
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8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

9. Gestidn de proyectos
10. Herramientas estadisticas

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

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Educacion,
Ingenieria, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Biologia y
Quimica, Licenciatura en Biologia,
Ingenieria de Produccién Biotecnoldgica,
Bacteriologia o Microbiologia Agricola 'y
Veterinaria.

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

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

No requiere experiencia




ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

( 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

es de todos

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Aplicar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de
conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Participar en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccidn Técnica, analizando los resultados
obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los laboratorios veterinarios
del Instituto.

4. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios, segin la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccidn Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

6. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

7. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidn adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacidn de la Subgerencia.

9. Controlar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
\D
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2. Microbiologia, Virologia, Parasitologia, Biotecnologia, Laboratorio Clinico

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,

interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los

programas sanitarios para el control, erradicacién y comercio.

5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacién de métodos analiticos
7. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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

Bacteriologia, Microbiologia.

Titulo profesional en Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Microbiologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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

Bacteriologia, Microbiologia.

Titulo profesional en Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Microbiologia o Microbiologia Agricola y
Veterinaria.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRIiCOLAS)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis quimico de acuerdo con I3

normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion Técnica en la elaboracion y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos
relacionados con el funcionamiento de laboratorios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en la estandarizacion, validacidn e implementacion de nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades
institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de ésta.

3. 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.
4. Realizar analisis, segun la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema d
aseguramiento de calidad.

5. Elaborar la documentacion de su competencia en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias d
conformidad con los pardmetros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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.

e

e

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental.
. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agropecuaria nacional, internacional y supranacional sobre insumos y analisis fisicoquimicos.

1
2
3
4
5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Validacién de métodos analiticos

7. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio

8. Herramientas estadisticas

9

. 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

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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

Quimica.

Titulo profesional en Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica y Farmacia o
Quimica Industrial.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRIiCOLA
(GRUPO LABORATORIOS DE ANALISIS DE SEMILLAS)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis y diagndstico agricola de acuerdo)

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccidn Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el

2. Ejecutar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de

3. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los

4. Realizar analisis segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en cumplimiento del sistema de

5. Participar en la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia, con base en los

6. Ejecutar la elaboracidn de la documentacidn del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias

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 area de desempefio.

funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

oportunidad adquiridos con el usuario de acuerdo a los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

procedimientos aplicables.

aseguramiento de calidad.

requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos.

de conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
5
6
7

. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
. Metodologias y procedimientos fisicos, fisiolégicos y técnicas instrumentales asociadas a éstos

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre semillas.

. Produccion de semillas
. Validacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica

k8. Seguridad ocupacional y Buenas Practicas de Laboratorio >
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9. Bioseguridad de recursos genéticos agricolas

10. Herramientas estadisticas

11. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o Biologia.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
(GRUPO RED LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico fitosanitarios de|
acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Técnica en el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios agricolas, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Apoyar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

3. Participar en la implementacion, revisidn y actualizacidn de métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales
previo estudio con la Direccién Técnica de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

4. Realizar la totalidad de los analisis fitosanitarios segun la designacion recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad,
garantizando la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que procese en el laboratorio, cumpliendo los requisitos
del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Identificar y comunicar las necesidades de investigacion analitica y diagndstica, validacidn y proyectos de los laboratorios, a la
Coordinacidn del grupo y a la Direccién Técnica, de acuerdo con la situacidn fitosanitaria del pais y los lineamientos institucionales
aplicables.

6. Apoyar los procesos de validacidn y/o verificacién de métodos analiticos, presentando los planes, datos e informes de validacion
requeridos.

7. Participar en actividades para el aseguramiento de la calidad de los procesos analiticos (como ensayos de aptitud e
intercomparacion, revision por pares, entre otros) designadas por la coordinacién del Grupo Red de Laboratorios de Diagnédstico
Fitosanitario y/o la Direccién Técnica.

8. Participar en 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 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. Diagndstico Fitosanitario - Fitopatologia y/o entomologia "
by
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico fitosanitario y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos, interpretacion

y aplicacion de los mismos.

Gestion de proyectos

4
5
6
7
8
9
10. Herramientas estadisticas

. Normatividad agricola nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico fitosanitario.
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
. Validacion y acreditacion de métodos analiticos

. Metodologias para formulacion de proyectos de investigacion analitica y diagndstica
. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Ingenieria de Produccion
Biotecnoldgica, Bacteriologia o
Microbiologia agricola y veterinaria.

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

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Microbiologia, Biologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Ingenieria de Produccién
Biotecnoldgica, Bacteriologia o
Microbiologia agricola y veterinaria.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndsticol
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario.

2. Aplicar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccion Técnica de
conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
veterinarios del Instituto.

4. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios, segin la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Ejecutar las actividades de apoyo para los proyectos de investigacion aplicada aprobados por la Direccidn Técnica de acuerdo con la
situacidn sanitaria del pais, los lineamientos institucionales aplicables y las politicas de la Subgerencia.

6. Asegurar la custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio

7. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

8. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de analisis y diagndstico
veterinario, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacion de la Subgerencia.

9. Controlar la documentacion del laboratorio en materia de métodos analiticos, procedimientos, instructivos y guias de conformidad
con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.

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

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

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

2. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

Ly
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3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.
4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre anélisis y diagndstico veterinario y su aplicacién en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades
7. Validacién de métodos analiticos
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
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. Instrumentacidén de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Dieciocho (18) meses de experiencia

o Medicina Veterinaria y Zootecnia. profesional relacionada con las funciones del

cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la ley.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria. Titulo profesional en Medicina Veterinaria |[No requiere experiencia

o Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisis y diagndstico)
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

2. Aplicar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccidn Técnica de
conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

3. Participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direccién Técnica, analizando los
resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de los laboratorios
veterinarios del Instituto.

4. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios, segin la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

5. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los
procedimientos aplicables.

6. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad
aplicable y procedimientos respectivos.

7. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de andlisis y diagndstico
veterinario teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

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
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,
interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
\D

@L 520 '




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. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades
7. Validacién de métodos analiticos
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
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. Gestién 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

Bacteriologia, Microbiologia

Titulo profesional en Bacteriologia,
Microbiologia.

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

Bacteriologia, Microbiologia.

Titulo profesional en Bacteriologia,
Microbiologia.

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(GRUPOS LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO Y RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO VETERINARIO)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales.

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis y diagndstico

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades propias de la prestacidon de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de

2. Aplicar nuevos métodos analiticos que respondan a las necesidades institucionales previo estudio con la Direccién Técnica de

3. Participacidon en comparaciones interlaboratorios en aquellas que sean designadas por la Direcciéon Técnica, analizando los

4. Realizar andlisis y diagndsticos veterinarios, segin la designacién recibida y los métodos analiticos aprobados en la Entidad en

5. Asegurar la custodia, conservacion y disposicion final de las muestras que se reciban y procesen en el laboratorio, con base en los

6. Apoyar el mantenimiento de los Sistemas de gestidon adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad

7. Participar en actividades de transferencia, entrenamiento y aplicaciéon del conocimiento en materia de anélisis y diagndstico

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 desempeiio.

oportunidad adquiridos con el usuario, con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

conformidad con el manual de aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

resultados obtenidos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracién de la competencia técnica de los laboratorios
veterinarios del Instituto.

cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

procedimientos aplicables.

aplicable y procedimientos respectivos.

veterinario teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacidn de la Subgerencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Patologia Animal, Microbiologia Animal, Virologia Veterinaria, Parasitologia Veterinaria, Biotecnologia Veterinaria

3. Metodologias y procedimientos de diagndstico de enfermedades y técnicas instrumentales asociadas a dichos métodos,

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los

interpretacion y aplicacion de los mismos.

programas sanitarios para el control, erradicacion y comercio.
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5. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
6. Control y diagndstico de enfermedades
7. Validacién de métodos analiticos
8. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorios
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. Instrumentacidén de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria o Zootecnia.

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

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
o Medicina Veterinaria o Zootecnia.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL ANALITICO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa y logistica en la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con el andlisis y diagnéstico,
seglin la normatividad asociada al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de

conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccion recibida y los procedimientos institucionales.

5. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.

6. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacién de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

8. Apoyar el acopio de desechos biolégicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

9. Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido
animal.

10.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

11.Realizar la recepciéon y desempaque de las muestras que ingresan al laboratorio, participar en algunos de los procesos preliminares
o previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

12.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad a los procedimientos institucionales.

13.Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados.

14. Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos, (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros) de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos.

15.Dar cumplimiento a las politicas, procedimientos e instructivos establecidos en las buenas practicas de laboratorio y en el sistema
integral de calidad del ICA, aplicables al desempefiio de sus actividades.

16.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

17.Apoyar la realizacién de control de inventarios y mantenerlos actualizados, de conformidad a lo establecido por la institucién.

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

. Sistemas de gestion

. Convenios y tratados internacionales
. Comercio Internacional

. Bioseguridad

. Protocolos de servicio al usuario

. Ofimatica

ONOUL D WN -

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

OV AWNR

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Pecuaria o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Laboratorio o Pecuaria

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

Pecuaria, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacién y aprobacién de los
estudios de formacidn tecnoldgica en:
Técnico en Laboratorio o Tecnologia en
Pecuaria 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 ’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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO -GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO|
-LNDV.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de desarrollo e implementacion de bases de datos, programas y proyectos en relacion con los asuntos|
administrativos de conformidad con las politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar y actualizar los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la elaboracién de
los informes correspondientes de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

2. Actualizar el sistema de manejo de la informacidon de la dependencia de acuerdo con el perfil autorizado y los fines requeridos por
los procesos vigentes.

3. Organizar y actualizar los archivos documentales y bases de datos que contengan informacién de interés del area de desempefio,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Efectuar las actividades de gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.
Transcribir los resultados en los formatos y bases de datos establecidas para el registro y envio de resultados.

. Elaborar y actualizar los inventarios de elementos, equipos y reactivos del laboratorio.

®» N o »

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

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

. Politicas y normas de atencién al ciudadano
. Gestién documental

. Norma ISO 9001

. Administracién de bases de datos.

Buenas Practicas de Laboratorio BPL.

N o s wN R

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica D
)
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2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Ingenieria de Sistemas,

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Mercadotecnia, Sistemas de Informacion,
Gestion Administrativa, Gestion
Documental, Administracidn de empresas
Agropecuarias.

2.Aprobacioén de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Mercadotecnia, Sistemas
de Informacion, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Gestion
Administrativa, Administracion de
empresas Agropecuarias, Administracion
de empresas.

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

Administracidn, Ingenieria de Sistemas,

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacién tecnoldgica en:
Mercadotecnia, Sistemas de Informacién,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Gestion Administrativa,
Administracidon de empresas
Agropecuarias, Administracion de
empresas.

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 ‘Veintinueve (29)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Codigo 3132 |Grado 12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL ADMINISTRATIVO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisig
y diagndstico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar, archivar y actualizar la documentacion técnica originada en la dependencia de acuerdo con la normatividad aplicable y
los lineamientos institucionales.
2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestidn, aseguramiento de calidad y buenas practicas entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.
3. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.
4. Participar en la recepcidn, organizacidon, manejo documental y envié de correspondencia relacionadas con las actividades del
laboratorio.
. Transcribir comunicaciones solicitadas por los profesionales de los laboratorios.
. Apoyar la trascripcién de los reportes y solicitudes que genere el Laboratorio, de conformidad a las instrucciones recibidas.
. Brindar apoyo en el manejo de software, programas como hoja de célculo y paginas de Internet para divulgacion de informacidn.
. Manejo de inventarios de existencia, archivos y comunicaciones entrantes y salientes relacionadas con actividades de Buenas
Prdcticas de Laboratorio.

00 N O w;

9. Apoyar el manejo de la documentacion y la solicitud de cotizaciones del plan de compras de acuerdo con la normatividad
institucional.

10.Elaborar documentos como formatos, instructivos y otros que le sean solicitados como documentacion de Buenas Practicas de
Laboratorio.

11.Archivar y mantener copia de los informes generados en el laboratorio de conformidad a las instrucciones recibidas.

12.Garantizar las copias de respaldo actualizadas de informacién generada (Backup) y almacenarlas de manera protegida garantizando
su integridad.

13.Realizar otras actividades de gestion interna, de conformidad a instrucciones recibidas.

14. Archivar la documentacion generada de acuerdo al sistema de gestion de calidad, de conformidad a las instrucciones recibidas.

15.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. Normatividad fitosanitaria nacional, sobre insumos, diagndsticos, tratamientos cuarentenarios, andlisis de residuos de plaguicidas

3. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios y auditoria

4. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio D

’/5. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo h
Q— 528 )
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6. Manejo de equipos basicos de laboratorio

7. Manejo de elementos de proteccién personal

8. Gestion documental (administrativa, laboratorio)
9. Protocolo de servicio al usuario

10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacidn a resultados 2. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria de sistemas, ingenieria 1.Titulo de formacidn técnica profesional |1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
Mecdnica. en: Sistemas, Andlisis y Desarrollo con las funciones del cargo.

Sistemas de Informacion o Mecatrénica o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de 2.Tres (03) meses de experiencia relacionada
Educacion superior en la modalidad de con las funciones del cargo.

formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Ingenieria de Sistemas,
Analisis y Desarrollo Sistemas Informacidn,
Mecatronica o Sistemas.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria de sistemas, ingenieria 1. Terminacidon y aprobacion de estudios |1. Dieciocho (18) meses de experiencia
Mecdnica. de formacion técnica profesional en: relacionada con las funciones del cargo.

Sistemas, Andlisis y Desarrollo Sistemas
Informacion o Mecatrénica o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad |2. Quince (15) 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 ‘Veintinueve (29)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Codigo 3132 |Grado 12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL DE LABORATORIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las labores necesarias para la preparacion de los sitios de trabajo y la realizacién de los diferentes procedimientog
analiticos a desarrollarse en los laboratorios de la Direccién Técnica de analisis y Diagndstico Veterinario de la Sugerencia de Analisig
y Diagndstico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacién de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.

5. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

6. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio. de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

8. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

9. Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido
animal de acuerdo a la normatividad vigente.

10.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

11.Realizar la recepcién y desempaque de las muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares
o previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

12.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

13.Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados, de conformidad a los procedimientos
institucionales.

14. Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a los procedimientos institucionales establecidos.

15.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

16.Apoyar la realizacion de control de inventarios y mantenerlos actualizados, de conformidad a lo establecido por la institucion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

k 2. Normatividad sanitaria nacional, sobre insumos veterinarios, diagnédsticos, inocuidad.
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. Protocolo de servicio al usuario
10. Ofimatica

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo
. Manejo de equipos basicos de laboratorio

. Manejo de elementos de proteccién personal

. Gestion documental (administrativa, laboratorio)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria de Sistemas, Zootecnia,
Medicina Veterinaria, Bacteriologia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Sistemas, Laboratorio o Produccion
Animal o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Sistemas, Laboratorio o
Produccién Animal.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Tres (03) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria de Sistemas, Zootecnia,
Medicina Veterinaria, Bacteriologia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Sistemas, Laboratorio o Produccion
Animal o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS - LANIP
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de laboratorio que apoyen el desarrollo de las funciones propias del drea, de conformidad con los lineamientog
dispuestos por la coordinacion del LANIP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y alistar los elementos, materiales, reactivos, medios de cultivo y soluciones necesarios para ejecutar las pruebas de
conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestidn y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestién, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

. Participar en los ejercicios de verificacion de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento establecido.
. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

. Mantener actualizados los inventarios de reactivos, equipos y elementos del laboratorio.

o U b~ W

. Realizar la inactivacién, lavado, secado, empaque, esterilizacién y descarte adecuado de los materiales y residuos contaminantes
(quimicos y bioldgicos) que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, con base en los procedimientos de bioseguridad
establecidos en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios.

7. Apoyar los procesos de recoleccion y acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

8. Conocer y aplicar los procedimientos de almacenamiento y disposicidn final de envases, reactivos, residuos quimicos y muestras de
tejido y fluido animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Limpiar y desinfectar las dreas asignadas en el laboratorio antes y después de su uso.
10.Realizar la recepcion y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio

11.Desarrollar procesos pre-analiticos especificos, haciendo uso adecuado de los equipos para los cuales se encuentre autorizado,
garantizando durante el proceso la integridad de la muestra.

12.Conocery aplicar los requisitos de bioseguridad de los laboratorios y los procedimientos e instructivos aprobados para los diferentes
procesos del laboratorio.

13. Cuidar, manejar y alimentar los animales del bioterio utilizados en los diferentes procedimientos del laboratorio (aves, porcinos,
ratones, cobayos y otros).

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

/ A
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestion documental

. Contabilidad

. Ortografia y gramatica

o A W N P

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

o B~ W N R

. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Biologia, Microbiologia, Quimica,
Educacidn, Ingenieria Agrondmica, otras
Ingenierias, Bacteriologia, Ingenieria

Agricola, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion |Seis (06) meses de experiencia relacionada con|
las funciones del cargo.

superior de pregrado en: Ingenieria
Agronomica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Quimica y
Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica
Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccidn Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal,
Licenciatura en Biologia, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia, Microbiologia, Quimica,
Educacion, Ingenieria Agrondmica, otras
Ingenierias, Bacteriologia, Ingenieria

Agricola, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Aprobacidn de un (1) afios de educacidn
superior de pregrado en: Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Quimica y

Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica

Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal,
Licenciatura en Biologia, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia, o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL DE LABORATORIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo en las labores necesarias para la preparacion de los sitios de trabajo para la realizacion de los diferentes procedimientos
analiticos a desarrollarse en los laboratorios de la Direccion Técnica de Andlisis y Diagndstico Veterinario de la Sugerencia de Andlisig
y Diagndstico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.
2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestidn, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.
3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.
. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.
. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.
. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.
. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.
. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacién de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
9. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.
10.Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido
animal.
11.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.
12.Realizar la recepcién y desempaque de las muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares
o previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.
13.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos.
14. Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
15.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a los procedimientos institucionales establecidos.
16.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

17.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

00N U~

,2. Normatividad sanitaria nacional, sobre insumos veterinarios, diagndsticos, inocuidad.
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3. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios.
4. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
5. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo
6. Manejo de equipos basicos de laboratorio
7. Manejo de elementos de proteccién personal
8. Gestion documental (administrativa, laboratorio)
9. Protocolo de servicio al usuario
10. Ofimatica
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
Medicina Veterinaria, Zootecnia, IngenierialAprobacion de dos (2) afios de educacion |Seis (06) meses de experiencia relacionada con|
Ambiental, Bacteriologia, Ingenieria de superior de pregrado en: Medicina las funciones del cargo.
Sistemas. Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria

Ambiental, Sistemas o Laboratorio.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria|1l. Aprobacién de un (1) afio de educacion |1. Dieciocho (18) meses de experiencia
Ambiental, Bacteriologia, Ingenieria de superior de pregrado en: Medicina relacionada con las funciones del cargo.
Sistemas. Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria

Ambiental, Sistemas o Laboratorio o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad ]2. Seis (6) meses de experiencia relacionada
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que con las funciones del cargo.

pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado o9

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
PERFIL DE LABORATORIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en la ejecucion de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis |

diagnéstico agricola de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de las pruebas segun la delegacidn recibida para el analisis de muestras, de conformidad con los métodos

definidos y los estandares de gestion y aseguramiento de calidad.

2. Participar en la aplicacién de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidon, manejo y conservacidn de recursos en los

procesos relacionados con la dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Apoyar el desarrollo de estudios y de informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados

con la dependencia, de conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

4. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestidn, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de conformidad

con la normatividad nacional e internacional aplicable.

5. Apoyar la adopcion y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segin procedimientos y

lineamientos institucionales.

6. Apoyar los analisis de pruebas de idoneidad y comparaciones interlaboratorio programados, de conformidad con el procedimiento

establecido.

7. Colaborar en el tratamiento de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados al laboratorio cuando corresponda de acuerdo

a las normas establecidas.

8. Participar en la elaboracién de los pedidos del drea, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

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

N

o NV AW

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

. Normatividad fitosanitaria nacional, sobre insumos, diagndsticos, tratamientos cuarentenarios, residuos de plaguicidas,
organismos genéticamente modificados.

. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo

Manejo de equipos basicos de laboratorio

. Manejo de elementos de proteccién personal

. Gestion documental (administrativa, laboratorio)

9. Ofimatica ),
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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 organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Aprobacidn de dos (2) afios de educacidén |Seis (06) meses de experiencia relacionada con|
Biologia, Microbiologia, Quimica, superior de pregrado en: Ingenieria las funciones del cargo.
Educacion, Ingenieria Agrondmica, Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Ingenierias, Bacteriologia, Ingenieria Biologia, Licenciatura en Quimicay
Agricola. Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica

Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal o
Licenciatura en Biologia.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, 1. Aprobacién de un (1) afio de educacién |1. Dieciocho (18) meses de experiencia
Biologia, Microbiologia, Quimica, superior de pregrado en: Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.
Educacidn, Ingenieria Agrondmica, otras |Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Ingenierias, Bacteriologia, Ingenieria Biologia, Licenciatura en Quimica y
Agricola. Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica

Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccidn Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal o
Licenciatura en Biologia o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad |2. Seis (6) meses de experiencia relacionada
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que con las funciones del cargo.

pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
PERFIL DE LABORATORIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en la ejecucion de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacidn con el andlisis |
diagnéstico agricola de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de las pruebas segun la delegacién recibida para el analisis de muestras, de conformidad con los métodos
definidos y los estandares de gestion y aseguramiento de calidad.

2. Participar en la aplicacién de sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacién de recursos en los
procesos relacionados con la dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Apoyar el desarrollo de estudios y de informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados
con la dependencia, de conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

4. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de conformidad
con la normatividad nacional e internacional aplicable.

5. Apoyar la adopcion y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segin procedimientos y
lineamientos institucionales.

6. Apoyar los analisis de pruebas de idoneidad y comparaciones interlaboratorio programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.

7. Colaborar en el tratamiento de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados al laboratorio cuando corresponda de acuerdo
a las normas establecidas.

8. Participar en la elaboracién de los pedidos del drea, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimética

. Gestidon documental

. Contabilidad

. Ortografia y gramdtica

a U~ W N P

. Procedimientos y tramites de registro e informacion )D
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

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

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Aprobacidn de dos (2) afios de educacidén |Seis (06) meses de experiencia relacionada con|
Biologia, Microbiologia, Quimica, superior de pregrado en: Ingenieria las funciones del cargo.
Educacidn, Ingenieria Agrondmica, otras |Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Ingenierias, Bacteriologia, Ingenieria Biologia, Licenciatura en Quimicay
Agricola. Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica

Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal o
Licenciatura en Biologia.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agrondmica, Agronomia, 1. Aprobacién de un (1) afio de educacién |1. Dieciocho (18) meses de experiencia
Biologia, Microbiologia, Quimica, superior de pregrado en: Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.
Educacidn, Ingenieria Agrondmica, otras |Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Ingenierias, Bacteriologia, Ingenieria Biologia, Licenciatura en Quimica y
Agricola. Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica

Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccidn Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal o
Licenciatura en Biologia o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad |2. Seis (6) 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.




I C A‘W @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario Y es de todos

( RESOLUCION No. B0 ( \

{ .I ;_"- .f':: AN 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 Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado o9
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL ADMINISTRATIVO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisig
y diagndstico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar, archivar y actualizar la documentacion técnica originada en la dependencia de acuerdo con la normatividad aplicable y
los lineamientos institucionales.

2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, de conformidad con la instruccidn recibida y los procedimientos institucionales.

4. Participar en la recepcion, organizacion, manejo documental y envié de correspondencia relacionadas con las actividades del
laboratorio.

5. Transcribir comunicaciones solicitadas por los profesionales de los laboratorios.

6. Brindar apoyo en el manejo de software, programas como hojas de cdlculo y paginas de Internet para divulgacion de informacién,
de conformidad a las instrucciones recibidas.

7. Apoyar el manejo de la documentacion y la solicitud de cotizaciones del plan de compras de acuerdo con la normatividad
institucional.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos e instructivos establecidos en las buenas practicas de laboratorio y en el sistema integral
de calidad del ICA aplicables al desempefio de sus actividades.

9. Elaborar documentos como formatos, instructivos y otros que le sean solicitados como documentacion de Buenas Practicas de
Laboratorio.

10.Archivar y mantener copia de los informes generados en el laboratorio, de conformidad a las instrucciones recibidas.
11.Realizar otras actividades de gestion interna, de conformidad a las instrucciones recibidas.

12.Archivar la documentacién generada de acuerdo al sistema de gestidn de calidad.

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. Normatividad fitosanitaria nacional, sobre insumos, diagndsticos, tratamientos cuarentenarios, analisis de residuos de plaguicidas

3. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios y auditoria

\E i
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4. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

5. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo

6. Manejo de equipos basicos de laboratorio

7. Manejo de elementos de proteccidn personal

8. Gestion documental (administrativa, laboratorio)

9. Protocolo de servicio al usuario

10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial.

Aprobacidn de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Ingenieria de
Sistemas, Sistemas o Mecatrodnica.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial.

1. Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Ingenieria de
Sistemas, Sistemas o Mecatrdnica o

2. CAP TECNICO del SENA con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ’Noventa y Tres (93)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Codigo 3132 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

diagndstico agricola de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

Dar apoyo técnico en la ejecucion de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacién con el andlisis |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion

2. Organizar y actualizar la documentacidn técnica originada en la dependencia de acuerdo con la normatividad aplicable y los

3. Apoyar logistica y operativamente el drea de recepciéon de muestras y demds dependencias que lo requieran, segun los

4. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas entre otros, de conformidad

5. Apoyar en la realizacién de los analisis de pruebas de idoneidad y comparaciones interlaboratorio de menor complejidad

6. Participar en el tratamiento de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados al laboratorio cuando corresponda de acuerdo

7. Participar en la elaboracién de los pedidos del drea, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

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

y aseguramiento de calidad.

lineamientos institucionales.

requerimientos de las mismas y los procedimientos aplicables.

con la normatividad nacional e internacional aplicable.

programados, de conformidad con el procedimiento establecido.

a las normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo
6
7
8
9

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Normatividad fitosanitaria nacional, sobre insumos, diagnédsticos, tratamientos cuarentenarios, analisis de residuos de plaguicidas
. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios y auditoria

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Manejo de equipos basicos de laboratorio
. Manejo de elementos de proteccién personal
. Gestion documental (administrativa, laboratorio)

. Protocolo de servicio al usuario
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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 organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Biologia, Microbiologia, Educacion,
Quimica, otras Ingenierias, Ingenieria
Agricola.

Aprobacidn de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en: Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Quimica y
Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica
Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccién Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal o
Licenciatura en Biologia.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Biologia, Microbiologia, Educacion,
Quimica, otras Ingenierias, Ingenieria
Agricola.

1. Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Ingenieria
Agrondmica, Agronomia, Microbiologia,
Biologia, Licenciatura en Quimica y
Biologia, Licenciatura en Quimica, Quimica
Industrial, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria de Produccidn Biotecnoldgica,
Microbiologia Agricola y Veterinaria,
Bacteriologia, Ingenieria Forestal o
Licenciatura en Biologia o

2. CAP TECNICO del SENA con una
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas, que pertenezcan a las mismas
disciplinas académicas o profesiones
establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

2. No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Noventa y Tres (93)
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Codigo 3132 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el analisig

y diagndstico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

2. Participar en la recepcion, organizacion, manejo documental y envié de correspondencia relacionadas con las actividades del
laboratorio.

. Transcribir comunicaciones solicitadas por los profesionales de los laboratorios.

. Apoyar la trascripcion de los reportes y solicitudes que genere el Laboratorio.

o U b~ W

Practicas de Laboratorio.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos e instructivos establecidos en las buenas practicas de laboratorio y en el sistema integral

de calidad del ICA aplicables al desempeiio de sus actividades.

8. Elaborar documentos como formatos, instructivos y otros que le sean solicitados como documentacion de Buenas Practicas de

Laboratorio.
9. Archivar y mantener copia de los informes generados en el laboratorio, de conformidad a las instrucciones recibidas.

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

. Brindar apoyo en el manejo de software, programas como hojas de calculo y paginas de Internet, para divulgacién de informacion.

. Manejo de inventarios de existencia, archivos, y comunicaciones entrantes y salientes relacionadas con actividades de Buenas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Normatividad fitosanitaria nacional, sobre insumos, diagnédsticos, tratamientos cuarentenarios, analisis de residuos de plaguicidas
. Normatividad e implementacion de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios y auditoria

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio

. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo

o A W N P

. Manejo de equipos basicos de laboratorio

;7. Manejo de elementos de proteccion personal >D
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8. Gestion documental (administrativa, laboratorio)

9. Protocolo de servicio al usuario
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 organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria industrial, Ingenieria de
sistemas, Administracién, Ingenieria
Mecanica.

Aprobacién de dos (2) afios de Educacion
superior de pregrado en: Ingenieria
Industrial o Administracién de Empresas,
Sistemas o Mecatronica.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria industrial, Ingenieria de
sistemas, Administracién, Ingenieria
Mecanica.

1. Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Ingenieria
Industrial o Administracién de Empresas,
Sistemas o Mecatronica o

2. CAP TECNICO del SENA con una
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas, que pertenezcan a las mismas
disciplinas académicas o profesiones
establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Noventa y Tres (93)
Denominacion del empleo Técnico Operativo

Codigo 3132 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
PERFIL DE LABORATORIO

~

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las labores necesarias para la preparacion de los sitios de trabajo para la realizacion de los diferentes procedimientos
analiticos a desarrollarse en los laboratorios de la Direccién Técnica de analisis y Diagndstico Veterinario de la Sugerencia de Analisig
y Diagndstico de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.
2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.
3. Participar en los ejercicios de verificaciéon de conocimientos y de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.
. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.
. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.
. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.
. Realizar la inactivacioén y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacidon de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
8. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.
9. Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido

N o b

animal.
10.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.
11.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas.
12.Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados.
13.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a los procedimientos establecidos.
14. Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.
15.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. Normatividad sanitaria nacional, sobre insumos veterinarios, diagndsticos, inocuidad.

3. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios. >

’/4. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio
\§ ,
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5. Manejo de sustancias quimicas y medios de cultivo
6. Manejo de equipos basicos de laboratorio

7. Manejo de elementos de proteccidn personal
8. Gestion documental (administrativa, laboratorio)

9. Protocolo de servicio al usuario
10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Ambiental, Biologia, Bacteriologia.

Aprobacién de dos (2) afios de Educacion
superior de pregrado en: Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Microbiologia,
Ingenieria Ambiental o Sistemas
Laboratorio.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Ambiental, Biologia, Bacteriologia.

1. Aprobacion de un (1) afio de educacién
superior de pregrado en: Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Microbiologia,
Ingenieria Ambiental, Sistemas o
Laboratorio o

2. CAP TECNICO del SENA con una
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas, que pertenezcan a las mismas
disciplinas académicas o profesiones
establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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 supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL ADMINISTRATIVO

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 informacion, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos y 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. 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. Colaborar en la administracidon de los archivos documentales o automatizados que contengan informacidn de interés del area de
desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el tramite de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados a la dependencia cuando corresponda, de acuerdo con
las politicas institucionales.

7. Mantener los sistemas de gestidon adoptados por la dependencia, por medio del autocontrol de sus actividades de conformidad con
el proceso establecido.

8. Realizar la gestion documental del area de desempeiio de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

9. Apoyar la sistematizacién de los procesos en el area correspondiente para la preparacidon y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

10.Realizar la transcripcion de los resultados en los formatos establecidos para el envio de resultados.

11.Realizar el manejo de software y de programas como hoja de célculo, elaboracion de rétulos para la identificacién de las muestras,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

12.Mantener actualizada y en medio magnético toda la informacidn generada (historias, solicitudes de pruebas, resultados, érdenes
de compra, actas de recibo, otros) y aquella que se genere en el laboratorio como, por ejemplo: resultados, fechas de envios de
resultados, fecha de procesamiento, otros.

13.Apoyar el manejo de archivos, inventarios, control de existencias, hojas de pedidos de elementos; realizar el seguimiento a las
ordenes de compra, gastos de reactivos y elementos de laboratorio.
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14. Realizar cotizaciones de los elementos y equipos que se requieran.

15.Apoyar la recepcion, organizacion, manejo documental y elaboracién de memorandos u oficios, relacionados con el envio de

materiales a otros laboratorios de la red.

16.Realizar y apoyar otras actividades de gestion interna del Laboratorio.

17.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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestién documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, ortografia y gramatica

00 N OO U1 A W N R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Procedimientos y tramites de registro e informacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

o b W N

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Diploma de Bachiller.

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

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

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL DE LABORATORIO

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. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

5. Actualizar los inventarios de reactivos y elementos en uso.

6. Organizar y disponer el material necesario para la realizacion de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccidn recibida y los procedimientos institucionales.

9. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

10.Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido
animal.

11.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

12.Realizar la recepcién y desempaque de las muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares
o previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

13.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

14. Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados de acuerdo a los planes y programas de la
dependencia.

15.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,

caballos y otros), de conformidad con los procedimientos establecidos.
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16.Dar cumplimiento a las politicas, procedimientos, instructivos establecidos en las buenas practicas de laboratorio y en el sistema

integral de calidad del ICA aplicables al desempefio de sus actividades.

17.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

18.Apoyar la realizacion de control de inventarios y mantenerlos actualizados.

19.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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestién documental

. Sistemas de gestion

. Contabilidad

. Redaccidn, ortografia y gramatica

00 N OO U1 A W N R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Procedimientos y tramites de registro e informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

OV A WN P

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion
2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Diploma de Bachiller.

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacidn basica
secundaria

1. Treinta y siete (37) 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 l16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL ADMINISTRATIVO

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 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. 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 demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter
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. 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 gestidon adoptados por la dependencia, por medio del autocontrol de sus actividades de conformidad con
el proceso establecido.

9. Realizar la gestion documental del area de desempefiio, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

10.Apoyar la sistematizacién de los procesos en el drea correspondiente, para la preparacidén 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 area de desempeiio.

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

2. Protocolos de servicio al usuario
,3. Ofimatica )D

@J 553 /




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

o N O U b

. Gestion documental
. Sistemas de Gestién
. 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. 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) afos de educacién basica
secundaria.

1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Cuarenta y Nueve (49)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado l16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL DE LABORATORIO

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. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestidén, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.

. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.
. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.
. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.

0 N o b

. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

9. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

10.Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido
animal.

11.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

12.Realizar la recepcion y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares o
previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

13.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas.

14. Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la
dependencia.

15.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad con los procedimientos establecidos.

16.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

- 17.Apoyar la realizacidn de control de inventarios y mantenerlos actualizados.
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18. 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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimética

. Gestiéon documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, Ortografia y gramética

0O N O U1 A W N

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

A U B~ W N R

. 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) afos de educacién basica
secundaria.

1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’Cuarenta y Nueve (49)
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 |Grado l16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y labores propias del drea 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 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. 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 demas elementos necesarios para la realizacién de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacidn 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 gestidon adoptados por la dependencia, por medio del autocontrol de sus actividades de conformidad con
el proceso establecido.

9. Realizar la gestion documental del drea de desempefiio, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

10.Apoyar la sistematizacién de los procesos en el drea correspondiente, para la preparacidén y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

11.Colaborar con la elaboracién del inventario fisico de los elementos en uso y el trdmite de la solicitud de los mismos, de conformidad
con los lineamientos establecidos, y entrega de los mismos a las diferentes dependencias del instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
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. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, Ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacidon

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

o U b~ W N

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL ADMINISTRATIVO

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 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. 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. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacidn de interés del area de
desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Mantener los sistemas de gestién adoptados por la dependencia, por medio del autocontrol de sus actividades, de conformidad con
el proceso establecido.

7. Realizar la gestion documental del area de desempefiio, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Apoyar la sistematizacién de los procesos en el area correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

9. Realizar la transcripcién de los resultados en los formatos establecidos para el envio de resultados.

10.Realizar el manejo de software y de programas como hoja de calculo, elaboracién de rétulos para la identificacién de las muestras,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

11.Mantener actualizada y en medio magnético toda la informacion generada (historias, solicitudes de pruebas, resultados, érdenes
de compra, actas de recibo, otros) y aquella que se genere en el laboratorio como, por ejemplo: resultados, fechas de envios de
resultados, fecha de procesamiento, otros.

12.Apoyar en la recepcion, organizacion, manejo documental y la elaboracién de memorandos u oficios relacionados con el envio de
materiales a otros laboratorios de la red.

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

)
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestién documental
5. Sistemas de Gestion
6. Contabilidad
7. Redaccion, ortografia y gramatica
8. 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. Colaboracién
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 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

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL DE LABORATORIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que apoyen el desarrollo de las funciones y labores propias del area, de conformidad con los lineamientog
dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestidén, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificaciéon de conocimientos y de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.

. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.
. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.
. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.

0 N o b

. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

9. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

10.Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicién final de los reactivos, residuos quimicos y muestras de tejido y fluido
animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

11.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

12.Realizar la recepcion y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares o
previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

13.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad a lo establecido por la dependencia.

14. Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la
dependencia.

15.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a los procedimientos establecidos.

16.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

- 17.Apoyar la realizacidn de control de inventarios y mantenerlos actualizados. > )
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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimética

. Gestiéon documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

A U B~ 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.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
1. 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
RED DE LABORATORIOS DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO (LABORATORIO)

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de laboratorio que apoyen el desarrollo de las funciones propias del area, de conformidad con los lineamientog
dispuestos por la coordinacion del LNDV

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y alistar los elementos, materiales, reactivos, medios de cultivo y soluciones necesarios para ejecutar las pruebas de
conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestién y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

5. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.

6. Realizar la inactivacion, lavado, secado, empaque, esterilizacién y descarte adecuado de los materiales y residuos contaminantes
(quimicos y bioldgicos) que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, en base a los procedimientos de bioseguridad
establecidos en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios.

7. Apoyar los procesos de recoleccion y acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

8. Conocer y aplicar los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de envases, reactivos, residuos quimicos y muestras de
tejido y fluido animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Limpiar y desinfectar las dreas asignadas en el laboratorio antes y después de su uso.

10.Realizar la recepcién y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio

11.Desarrollar proceso pre-analiticos especificos, haciendo uso adecuado de los equipos para los cuales se encuentre autorizado y
garantizando, durante el proceso, la integridad de la muestra

12.Conocer y aplicar los requisitos de bioseguridad de los laboratorios

13.Conocer y aplicar los procedimientos e instructivos establecidos y aprobados para los diferentes procesos del laboratorio.

14. Realizar el control y actualizacidn de inventarios

15.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. D

52. Organizacion de muestras del banco /
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. Ofimatica

. Gestion documental

. Manejo zootécnico de animales
. Bioseguridad en el laboratorio

. Ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracidn

1
2
3
4. Compromiso con la organizaciéon
5. Trabajo en equipo

6

. Adaptacién al cambio

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de laboratorio que apoyen el desarrollo de las funciones propias del drea, de conformidad con los lineamientog
dispuestos por la coordinacion del LNDV

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y alistar los elementos, materiales, reactivos, medios de cultivo y soluciones necesarios para ejecutar las pruebas de
conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestidn y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestién, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.
5. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.

6. Realizar la inactivacion, lavado, secado, empaque, esterilizacién y descarte adecuado de los materiales y residuos contaminantes
(quimicos y bioldgicos) que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, en base a los procedimientos de bioseguridad
establecidos en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios.

7. Apoyar los procesos de recoleccion y acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

8. Conocer y aplicar los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de envases, reactivos, residuos quimicos y muestras de
tejido y fluido animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Limpiar y desinfectar las areas asignadas en el laboratorio antes y después de su uso.

10. Desarrollar proceso pre-analiticos especificos, haciendo uso adecuado de los equipos para los cuales se encuentre autorizado y
garantizando, durante el proceso, la integridad de la muestra

11. Conocer y aplicar los requisitos de bioseguridad de los laboratorios
12. Conocer y aplicar los procedimientos e instructivos establecidos y aprobados para los diferentes procesos del laboratorio.

16.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. Ofimética ,
v
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. Gestion documental
. Sistemas de Gestién
. 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 organizacién

. 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.Aprobacion de Tres (3) afios de
Educacién Basica Secundaria.

1.Seis (6) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(N

o 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL DE LABORATORIO

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. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas précticas entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento
establecido.

. Participar en la elaboracién de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.
. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.
. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.

0 N o b

. Apoyar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

9. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

10.Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestra de tejido y fluido
animal.

11.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

12.Realizar la recepcion y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares o
previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

13.Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas.

14. Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la
dependencia.

15.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a lo establecido por la dependencia.

16.Dar cumplimiento a las politicas, procedimientos, instructivos establecidos en las buenas practicas de laboratorio y en el sistema
integral de calidad del ICA aplicables al desempefio de sus actividades.

@J 567 :
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17.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.
18.Apoyar la realizacién de control de inventarios y mantenerlos actualizados.

19.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. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestién documental
5. Sistemas de Gestion
6. Contabilidad
7. Redaccidn, ortografia y gramatica
8. 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. Colaboracidn
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

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 supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL DE LABORATORIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades técnicas y procesos de los laboratorios, para mantener la calidad, oportunidad y disponibilidad de los serviciod
de acuerdo con politicas institucionales y las instrucciones del jefe inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestién, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Preparar el material necesario para la realizacion de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

[$2]

. Realizar la inactivacién y esterilizacion de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacién, de
conformidad con la instruccidn recibida y los procedimientos institucionales.

. Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.
. Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad a lo establecido por la dependencia.

. Velar por el buen estado de los equipos ubicados en las areas de trabajo.

O 00 N O

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

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

. Protocolos de servicio al usuario
. Gestiéon documental
. Sistemas de Gestién

. Quimica o biologia basica

a A~ W NP

. Buenas Practicas de Laboratorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

@2(
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL ADMINISTRATIVO

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 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. 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 demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracidn de los archivos documentales o automatizados que contengan informacidn de interés del area de
desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Mantener los sistemas de gestién adoptados por la dependencia, por medio del autocontrol de sus actividades, de conformidad con
el proceso establecido.

8. Realizar la gestion documental del area de desempefiio, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

9. Apoyar la sistematizaciéon de los procesos en el area correspondiente para la preparacidon y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

10.Realizar la transcripcion de los resultados en los formatos establecidos para el envio de resultados.

11.Realizar el manejo de software y de programas como hoja de célculo, elaboracion de rétulos para la identificacién de las muestras,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

12.Mantener actualizada y en medio magnético toda la informacion generada (historias, solicitudes de pruebas, resultados, érdenes
de compra, actas de recibo, entre otros) y aquella que se genere en el laboratorio como, por ejemplo: resultados, fechas de envios
de resultados, fecha de procesamiento, otros.

13.Realizar cotizaciones de los elementos y equipos que se requieran.

g
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14. Apoyar la recepcion, organizacion, manejo documental y elaboracién de memorandos u oficios relacionados con el envio de

materiales a otros laboratorios de la red.

15.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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimética

. Gestidon documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, ortografia y gramatica

0 N O U1 A W N

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

A U B~ W N R

. 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 Dos (2) afios 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

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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL DE LABORATORIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que apoyen el desarrollo de las funciones y labores propias del area, de conformidad con los lineamientog
dispuestos por el Jefe de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestién, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

5. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso, de conformidad con la instruccién recibida y los
procedimientos institucionales.

6. Preparar el material necesario para la realizacidn de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

7. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, de
conformidad con la instruccidn recibida y los procedimientos institucionales.

8. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccidn recibida y los procedimientos institucionales.

9. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

10.Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicién final de los reactivos, residuos quimicos y muestras de tejido y fluido
animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

11.Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados, antes y después de su uso.

12.Realizar la recepcidn y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio y participar en algunos de los procesos preliminares o
previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los cuales se encuentre autorizado.

13.Aplicar los procedimientos e instructivos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la dependencia.

14. Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad con las instrucciones recibidas.

15.Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

, 16.Apoyar la realizacién de control de inventarios y mantenerlos actualizados.
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17.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

. Protocolos de servicio al usuario
. Ofimética

. Gestién documental

. Sistemas de Gestidn

. Contabilidad

. Redaccidn, ortografia y gramatica

0 N O U1 A W N R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

a U b~ W N R

. 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 Dos (2) afios 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).




ICA‘W _ @ Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. R0 ( \

{ .I ;_"- .f':: AN 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

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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS — LANIP

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de laboratorio que apoyen el desarrollo de las funciones propias del drea, de conformidad con los lineamientog
dispuestos por la coordinacion del LANIP

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y alistar los elementos y materiales necesarios para ejecutar las pruebas de conformidad con los métodos definidos y los
estandares de gestidn y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestién, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento establecido.
4. Apoyar la actualizacion de los inventarios de reactivos, equipos y elementos del laboratorio.

5. Apoyar los procesos de inactivacién, lavado, secado, empaque, esterilizacion y descarte adecuado de los materiales y residuos
contaminantes (quimicos y bioldgicos) que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, en base a los procedimientos de
bioseguridad establecidos en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios.

6. Apoyar los procesos de recoleccion y acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

7. Conocery aplicar los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de envases, reactivos, residuos quimicos y muestras de
tejido y fluido animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Limpiar y desinfectar las dreas asignadas en el laboratorio antes y después de su uso.
9.Apoyar la recepcién y desempaque de muestras que ingresan al laboratorio
10.Apoyar el desarrollo de los procesos pre-analiticos que le sean asignados.
11.Conocery aplicar los requisitos de bioseguridad de los laboratorios y los procedimientos e instructivos aprobados para los diferentes
procesos.

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. Protocolos de servicio al usuario
2. Ofimatica basica.

3. Ortografia y gramatica

k4. 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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacion de Dos (2) afios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial ‘Nﬁmero de cargos ’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 supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
PERFIL ADMINISTRATIVO

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. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestién, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos de actividades programados, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Preparar el material necesario para la realizacién de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.

5. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio, de
conformidad a los procedimientos establecidos.

6. Realizar la inactivacion y esterilizacion de los materiales contaminados, lavado y secado de material, empaque y esterilizacién, de
conformidad con las instrucciones recibidas y los procedimientos institucionales.

7. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

8. Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicidn final de los reactivos, residuos quimicos y muestras de tejido y fluido
animal, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

10.Aplicar los procedimientos e instructivos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la dependencia.

11.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a los establecidos por la normatividad vigente.

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
2. Protocolos de servicio al usuario

3. Ofimatica

¥ 4. Gestion documental
ra
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. Sistemas de gestion

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacidon

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

o U b W N

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

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

(N

o 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 ’Tres (3)
Denominacion del empleo Operario Calificado
Cédigo 4169 |Grado [13
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la revisidon y recepcion de resultados de diagndstico veterinario, en el manejo y la conservacion de bases de datod
concernientes a la informacion generada del area, de conformidad con los procedimientos aplicables y las instrucciones del jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de asistencia operativa que le sean solicitadas de conformidad con las necesidades de ejecucién de los planes,
programas y proyectos del area de desempefio.

2. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas de conformidad con los métodos definidos y los estandares de gestion
y aseguramiento de calidad.

3. Participar en el mantenimiento de los sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas, entre otros, de
conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

4. Preparar el material necesario para la realizacién de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio, de conformidad con
los procedimientos institucionales.

5. Manejar y descartar los desechos bioldgicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.

6. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccidn recibida y los procedimientos institucionales.

7. Apoyar el acopio de desechos bioldgicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicion final de los reactivos, residuos quimicos y muestras de tejido y fluido

%

animal.
9. Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.
10.Aplicar los procedimientos e instructivos establecidos y aprobados, de acuerdo a los planes y programas de la dependencia.

11.Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos (aves, porcinos, ratones,
caballos y otros), de conformidad a lo establecido en la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario

3. Ofimatica

¥ 4. Gestion documental
ra
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. Sistemas de Gestidn
. Sistema General de Riesgos Laborales

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

A b~ W N R

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

1. Manejo de la informacién
2. Relaciones interpersonales

3. Colaboracién

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacién de Cinco (5) 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 ‘Doce (12)
Denominacion del empleo Operario Calificado
Codigo 4169 |Grado |11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Agropecuario ICA.

Dar apoyo en el area técnica en la ejecucidn de planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en relacion con el
analisis y diagnodstico agricola, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales del Instituto Colombiang

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

establecido.

1. Preparar el material necesario para la realizacion de los diferentes procedimientos analiticos del laboratorio.
2. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programadas, de conformidad con el procedimiento

3. Realizar la inactivacion y esterilizacion de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque y esterilizacion, de
conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos institucionales.

4. Limpiar y desinfectar las dreas de los laboratorios asignados antes y después de su uso.

5. Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

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

2. Buenas Practicas de Laboratorio

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano.

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. Colaboracidn
4. Compromiso con la organizaciéon
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. 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).

4

(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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. 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 DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA - DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
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 ejecucion de las actividades del area de
desempefio, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Las 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. Politicas y normas de atencion al ciudadano

3. Protocolo y organizacién de eventos \’D
)
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4. 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

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacién

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Diploma de Bachiller.

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

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




