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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo ‘Nl’lmero de cargos ‘Once (11)
Denominacién del empleo Gerente Seccional

Cédigo 0042 |Grado |15
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Gerencias Seccionales

Jefe inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dirigir las actividades y recursos de la Gerencia Seccional de acuerdo con las politicas y directrices institucionales,
y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de las funciones, misidn, visién y objetivos institucionales dentro}
de la jurisdiccion de la Gerencia Seccional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar en su respectiva jurisdiccidn territorial los planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la
Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en la planeacidn, ejecucidn de estrategias y programas Institucionales de acuerdo con los objetivos Institucionales.

3. Presentar al Gerente General del Instituto los informes sobre las labores y gestion de su jurisdiccion de acuerdo con los objetivos y
lineamientos Institucionales.

4. Garantizar la ejecucion y seguimiento a los convenios, proyectos y contratos que suscribe el Instituto Colombiano Agropecuario ICA
con los Entes Territoriales, para el cumplimiento de las funciones que le corresponden al Instituto, bajo estandares de calidad y
sostenibilidad conforme a la competencia que le sea delegada.

5. Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionatorio, por incumplimiento de las normas sanitarias de la regulacion
animal y vegetal y por el incumplimiento de las normas relacionadas con la administracién, de conformidad con la normatividad
aplicable.

6. Promover en coordinacién con el Consejo Regional de Competitividad e instancias regionales, la inclusién de politicas y estrategias
del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en los planes de desarrollo municipal y departamental y en las prioridades de inversiéon
y metas de los gobiernos departamentales y municipales de acuerdo con las politicas y directrices institucionales.

7. Gestionar recursos y coordinar esfuerzos de entidades publicas y privadas de su territorio, para la financiacién de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario del ICA, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Administrar el talento humano y los recursos fisicos asignados a la Gerencia para la ejecucidn de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Poner en conocimiento de la Gerencia General y de la Oficina competente, toda conducta o irregularidad de los servidores publicos
de su jurisdiccidn, que amerite abrir una investigacion disciplinaria, administrativa o penal de acuerdo lineamientos establecidos.

10.Propender por la implementacién de espacios periddicos que permitan la visualizacién de los avances y resultados de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia
General.

11.Proponer a la Gerencia General las acciones que se consideren pertinentes para mejorar la gestidn en su jurisdiccion, de acuerdo a
la misidn de la Entidad.

12.Dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y situaciones administrativas de su competencia en la Gerencia Seccional
correspondiente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector.

3. Gerencia de servicio publico. D
)

4. Metodologias y técnicas de planeacién publica.
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6. Andlisis y evaluacion financiera.
7. Control fiscal.
8. Cadigo disciplinario

10. Contratacion estatal.

5. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

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

7. Resolucion de conflictos

1. Vision estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeacion

6. Pensamiento sisté

4. Toma de decisiones
5. Gestion del desarrollo de las personas

mico

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

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

Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Administracién, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Derecho, Economia, Ingenieria

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Medicina

Industrial. Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Derecho, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Negocios
Internacionales, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia,
Economia Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

4

P reglamentados por la Ley.

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

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo ‘Ndmero de cargos ‘Quince (15)
Denominacién del empleo Gerente Seccional

Cédigo 0042 |Grado 12
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Gerencias Seccionales

Jefe inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dirigir las actividades y recursos de la Gerencia Seccional de acuerdo con las politicas y directrices institucionales,
y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de las funciones, misidn, visién y objetivos institucionales dentrg
de la jurisdiccion de la Gerencia Seccional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar en su respectiva jurisdiccidn territorial los planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la
Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en la planeacidn, ejecucidn de estrategias y programas Institucionales de acuerdo con los objetivos Institucionales.

3. Presentar al Gerente General del Instituto los informes sobre las labores y gestion de su jurisdiccion de acuerdo con los objetivos y
lineamientos Institucionales.

4. Garantizar la ejecucion y seguimiento a los convenios, proyectos y contratos que suscribe el Instituto Colombiano Agropecuario ICA
con los Entes Territoriales, para el cumplimiento de las funciones que le corresponden al Instituto, bajo estandares de calidad y
sostenibilidad conforme a la competencia que le sea delegada.

5. Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionatorio, por incumplimiento de las normas sanitarias de la regulacion
animal y vegetal y por el incumplimiento de las normas relacionadas con la administracién, de conformidad con la normatividad
aplicable.

6. Promover en coordinacién con el Consejo Regional de Competitividad e instancias regionales, la inclusién de politicas y estrategias
del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en los planes de desarrollo municipal y departamental y en las prioridades de inversiéon
y metas de los gobiernos departamentales y municipales de acuerdo con las politicas y directrices institucionales.

7. Gestionar recursos y coordinar esfuerzos de entidades publicas y privadas de su territorio, para la financiacién de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario del ICA, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Administrar el talento humano y los recursos fisicos asignados a la Gerencia para la ejecucidn de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Poner en conocimiento de la Gerencia General y de la Oficina competente, toda conducta o irregularidad de los servidores publicos
de su jurisdiccidn, que amerite abrir una investigacion disciplinaria, administrativa o penal de acuerdo lineamientos establecidos.

10.Propender por la implementacién de espacios periddicos que permitan la visualizacién de los avances y resultados de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia
General.

11.Proponer a la Gerencia General las acciones que se consideren pertinentes para mejorar la gestién en su jurisdiccion, de acuerdo a
la misidn de la Entidad.

12.Dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y situaciones administrativas de su competencia en la Gerencia Seccional
correspondiente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector.

3. Gerencia de servicio publico. D
)

4. Metodologias y técnicas de planeacién publica.
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5. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

6. Andlisis y evaluacion financiera.
7. Control fiscal.
8. Cadigo disciplinario

9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

10. Contratacion estatal.

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

7. Resolucion de conflictos

1. Vision estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeacion

4. Toma de decisiones
5. Gestidn del desarrollo de las personas
6. Pensamiento sistémico

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

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

Treinta y Dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agronémica, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Derecho, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Negocios
Internacionales, Administracion Publica,
Administracidon de Empresas, Economia,
Economia Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo ‘Ndmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacién del empleo Gerente Seccional

Cédigo 0042 |Grado 10
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia Gerencias Seccionales

Jefe inmediato Gerente General

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dirigir las actividades y recursos de la Gerencia Seccional de acuerdo con las politicas y directrices institucionales,
y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de las funciones, misidn, visién y objetivos institucionales dentro}
de la jurisdiccion de la Gerencia Seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar en su respectiva jurisdiccidn territorial los planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la
Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en la planeacidn, ejecucidn de estrategias y programas Institucionales de acuerdo con los objetivos Institucionales.

3. Presentar al Gerente General del Instituto los informes sobre las labores y gestion de su jurisdiccion de acuerdo con los objetivos y
lineamientos Institucionales.

4. Garantizar la ejecucion y seguimiento a los convenios, proyectos y contratos que suscribe el Instituto Colombiano Agropecuario ICA
con los Entes Territoriales, para el cumplimiento de las funciones que le corresponden al Instituto, bajo estandares de calidad y
sostenibilidad conforme a la competencia que le sea delegada.

5. Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionatorio, por incumplimiento de las normas sanitarias de la regulacion
animal y vegetal y por el incumplimiento de las normas relacionadas con la administracién, de conformidad con la normatividad
aplicable.

6. Promover en coordinacién con el Consejo Regional de Competitividad e instancias regionales, la inclusién de politicas y estrategias
del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en los planes de desarrollo municipal y departamental y en las prioridades de inversidon
y metas de los gobiernos departamentales y municipales de acuerdo con las politicas y directrices institucionales.

7. Gestionar recursos y coordinar esfuerzos de entidades publicas y privadas de su territorio, para la financiacién de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario del ICA, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Administrar el talento humano y los recursos fisicos asignados a la Gerencia para la ejecucidn de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Poner en conocimiento de la Gerencia General y de la Oficina competente, toda conducta o irregularidad de los servidores publicos
de su jurisdiccidn, que amerite abrir una investigacion disciplinaria, administrativa o penal de acuerdo lineamientos establecidos.

10.Propender por la implementacién de espacios periddicos que permitan la visualizacién de los avances y resultados de los planes,
programas y proyectos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia
General.

11.Proponer a la Gerencia General las acciones que se consideren pertinentes para mejorar la gestién en su jurisdiccion, de acuerdo a
la misidn de la Entidad.

12.Dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y situaciones administrativas de su competencia en la Gerencia Seccional
correspondiente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector.

3. Gerencia de servicio publico. D
)

4. Metodologias y técnicas de planeacién publica.
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5. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

6. Andlisis y evaluacion financiera.
7. Control fiscal.
8. Cadigo disciplinario

9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

10. Contratacion estatal.

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

7. Resolucion de conflictos

1. Vision estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeacion

4. Toma de decisiones
5. Gestidn del desarrollo de las personas
6. Pensamiento sistémico

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesional en Agronomia,
Ingenieria Agronédmica, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Derecho, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Negocios
Internacionales, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia,
Economia Agraria, Ingenieria Industrial o
Agrologia.

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

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Ndmero de cargos ‘Quince (15)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado |22
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

2. Participar en la revisidn y actualizacidon de la legislacion fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control oficial para su
divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

3. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

4. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger
la produccién agricola del pais, segun la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

5. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

6. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

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

8. Desarrollar las acciones necesarias para el logro de los objetivos y proponer los procedimientos e instrumentos para la prestacién de
los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestidn institucional.

9. Realizar seguimiento a los convenios suscritos con entidades publicas para el cumplimiento de las funciones del Instituto que han
sido delegadas en dichos entes, de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

10.Participar en los operativos fitosanitarios requeridos para la atencién de situaciones calificadas como emergencias en el ambito
regional, para el control y erradicacién de eventos fitosanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos
institucionales aplicables.

11.Realizar el seguimiento y evaluacidn del comportamiento epidemiolégico de las plagas y enfermedades en el ambito regional para
la prevencidn, control y erradicacion seglin procedimientos institucionales.

12.Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiento de las plagas en el dmbito regional para la prevencién
de emergencias e implementacién de acciones de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

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
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

9
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3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacidn y validacién de técnicas analiticas

. Epidemiologia

©O© 00 N O U

. Entomologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geografica
13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronédmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Treinta y siete (37) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. 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).

‘ A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccién animal y del estatus sanitario, vigilancia

en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccién primaria de conformidad con su profesién, la normatividad,

politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme a su profesion, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais, vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en
la produccién primaria en coordinacidn con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacidén y cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con su
competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario, vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria y presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los
procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccién primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geografica

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
,2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva )
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Veintidés (22)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de formulacidn, disefio, organizacién, ejecucién y control de los planes y programas de la Gerencia
Seccional, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento con las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en
armonia con las politicas institucionales.

2. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

3. Coordinar, proponer y participar en los estudios de temas relacionados con la gestidn institucional con propdsito de conocer las
tendencias y regulaciones vigentes para poder aplicarlas en los procesos internos del instituto, dentro de su drea de desempefio.

4. Realizar seguimiento a los convenios suscritos con entidades publicas para el cumplimiento de las funciones del Instituto que han
sido delegadas en dichos entes, de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

5. Participar en la revision y actualizacidon de la legislacién fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control oficial para su
divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

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

7. Participar en los operativos fitosanitarios requeridos para la atencidn de situaciones calificadas como emergencias en el ambito
regional, para el control y erradicacion de eventos fitosanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos
institucionales aplicables.

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. Planes nacionales de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

primaria

A
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Epidemiologia
Entomologia
10. Gestion de proyectos
11. Sistemas de gestion
12. Sistemas de Informacion Geografica

13. Ofimatica

practicas de manufactura y laboratorios.
Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
Estructura y funciones de la organizacién

5.
6.
7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas
8.
9.

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica o Agronomia.

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.

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).

4

(No aplica equivalencias).

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

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Dos (32)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional en
cumplimiento de la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacidén de los planes, programas y proyectos de la
Seccional en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacidn y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por la Seccional de conformidad con los procedimientos respectivos.

3. Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la Seccional y absolver consultas en materia administrativa de acuerdo con
la normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

4. Liderar y ejecutar los planes de contratacion de competencia de la Seccional de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Desarrollar planes de mejoramiento segln observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con la
normatividad aplicable y la instruccién recibida.

6. Efectuar reclamacién a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad conforme a la normatividad aplicable.

7. Orientar y ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de
tesoreria, facturacion y cartera segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

8. Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacidn, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

9. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacidn de la informacién que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

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

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

12.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.

13.Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional, 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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Metodologias y técnicas de planeacién publica
3. Sistemas de gestidn

4. Gestion de proyectos D
N

k5. Contratacion publica
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6. Administracion de personal

7. Presupuesto publico, contabilidad y asuntos financieros en general.

8. Normatividad tributaria

9. Valoracidén de costos

10. Almacén e inventarios

11. Gestion documental

12. Estadistica

13. Ofimatica

14. Protocolos de servicio al usuario

15. Mecanismos de participacion ciudadana

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

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

Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracion
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada 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

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

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

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Dos (32)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la Gerencia Seccional en relacidn con la proteccidn animal y del estatug
sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito}
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.
2. Participar en la revision y actualizacion de la legislacion sanitaria de las enfermedades de control oficial para su divulgacion y
cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

3. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

4. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales,
agremiaciones y otras, las acciones para proteger la produccion pecuaria del pais, sanidad animal, inocuidad e insumos veterinarios
segun la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

5. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, términos establecidos, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

6. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades en materia de proteccién animal segun la designacién recibida y
los procedimientos aplicables.

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

8. Desarrollar las acciones necesarias en la sectorial para el logro de los objetivos y proponer los procedimientos e instrumentos para
la prestacion de los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestion institucional.

9. Realizar seguimiento a los convenios suscritos con entidades publicas para el cumplimiento de las funciones del Instituto que han
sido delegadas en dichos entes, de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

10.Participar en los operativos sanitarios requeridos para la atencidn de situaciones calificadas como emergencias en el ambito regional,
para el control y erradicacion de eventos sanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos institucionales
aplicables.

11.Realizar el seguimiento y evaluacion del comportamiento epidemiolégico de las enfermedades en el ambito regional para la
prevencion, control y erradicacién segun procedimientos institucionales.

12.Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiento de enfermedades en el dmbito regional para la
prevencion de emergencias e implementacion de acciones de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales
aplicables.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

IN

primaria.

. Epidemiologia
. Entomologia

©O© 00 N OO U»n

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de informacion geogréfica
13. Ofimatica

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
. Estructura y funciones de la organizacién
. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

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 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.

Veinticinco (25) 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 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Dos (32)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus]
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

2. Participar en la revisidn y actualizacidon de la legislacion fitosanitaria de las plagas y enfermedades de control oficial para su
divulgacion y cumplimiento, de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

3. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

4. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger
la produccion agricola del pais, segun la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

5. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

6. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

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

8. Desarrollar las acciones necesarias para el logro de los objetivos y proponer los procedimientos e instrumentos para la prestacién de
los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestidn institucional.

9. Realizar seguimiento a los convenios suscritos con entidades publicas para el cumplimiento de las funciones del Instituto que han
sido delegadas en dichos entes, de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

10.Participar en los operativos fitosanitarios requeridos para la atencién de situaciones calificadas como emergencias en el ambito
regional, para el control y erradicacion de eventos fitosanitarios de emergencias, de conformidad con los procedimientos
institucionales aplicables.

11.Realizar el seguimiento y evaluacidn del comportamiento epidemiolégico de las plagas y enfermedades en el ambito regional para
la prevencidn, control y erradicacion segin procedimientos institucionales.

12.Preparar los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiento de las plagas en el dmbito regional para la prevencién
de emergencias e implementacién de acciones de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

]
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3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacidn y validacidn de técnicas analiticas

. Epidemiologia

O 00 N O U

. Entomologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geografica

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
Agrondmica o Agronomia. 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
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

‘ A
@J 970 /




ICA# Y e

Instituto Colombianoe Agropecuario 3 es de todos

( RESOLUCION No. &0 ( \

'.I ) ;J Q Arn 0
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta (40)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponery desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal y del estatus sanitario

del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacidn, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

2. Participar en estudios, investigaciones, proyectos y en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Apoyar en el disefio y ejecucion de las acciones necesarias para dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la dependencia
de conformidad con su competencia y los procedimientos aplicables.

4. Evaluar y elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos de gestion institucional de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables.

5. Apoyar en el disefio e implementacion de las declaratorias de emergencia nacionales, con base en la dinamica del estatus sanitario,
los planes de contingencia y los medios de mitigacion disponibles.

6. Brindar capacitacion en temas sanitarios a usuarios internos y externos con miras a la unificacién de criterios en la materia de
conformidad con la normatividad, procedimientos aplicables y necesidades de los usuarios.

7. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger la
produccién pecuaria del pais, segun la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

8. Realizar el seguimiento inspeccidn, vigilancia y control de los predios productores pecuarios para exportacidon y de las empresas
exportadoras de productos pecuarios de acuerdo con la reglamentacidn vigente.

9. Coordinar y realizar las acciones de monitoreo de enfermedades en la red de la jurisdiccion junto con los boletines epidemioldgicos
segun los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

10.Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacidn de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

11.Realizar actividades de vigilancia sanitaria para detectar nuevos episodios de enfermedades o incrementos esporadicos de
poblaciones endémicas y mantener actualizado el estatus sanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

, 3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

4
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4. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

primaria

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
6. Estructura y funciones de la organizacién
7. Estandarizacién y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geografica
12. 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. Comunicacidn efectiva
3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta (40)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

seccional.

Proponery desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal y del estatus sanitario
del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

institucionales.

1. Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision

. Participar en estudios, investigaciones, proyectos y en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
. Apoyar en el disefio y ejecucidn de las acciones necesarias para dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la dependencia
. Evaluar y elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos de gestién institucional de conformidad con la
. Apoyar en el disefio e implementacidn de las declaratorias de emergencia nacionales, con base en la dinamica del estatus sanitario,
. Brindar capacitacion en temas sanitarios a usuarios internos y externos con miras a la unificacion de criterios en la materia de
. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger la
. Realizar el seguimiento inspeccidn, vigilancia y control de los predios productores pecuarios para exportacion y de las empresas
. Coordinar y realizar las acciones de monitoreo de enfermedades en la red de la jurisdiccion junto con los boletines epidemiolédgicos
10.Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacién de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la

11.Realizar actividades de vigilancia sanitaria para detectar nuevos episodios de enfermedades o incrementos esporadicos de

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

y 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. >

procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

de conformidad con su competencia y los procedimientos aplicables.

normatividad y procedimientos aplicables.

los planes de contingencia y los medios de mitigacion disponibles.

conformidad con la normatividad, procedimientos aplicables y necesidades de los usuarios.

produccién pecuaria del pais, segln la normatividad, la orientaciéon del superior inmediato y los procedimientos aplicables.
exportadoras de productos pecuarios de acuerdo con la reglamentacidn vigente.

segun los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

necesidad del servicio.

poblaciones endémicas y mantener actualizado el estatus sanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y
procedimientos aplicables.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

prdacticas de manufactura y laboratorios.
3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

»

primaria

. Epidemiologia

. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geogréfica
12. Ofimatica

©O© 00 N O U

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
. Estructura y funciones de la organizacién
. Estandarizacidn y validacién de técnicas analiticas

. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en producciéon

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 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.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta (40)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus]
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacidn, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas incluidas en los programas y proyectos y en temas relacionados con la gestién
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos de gestidn institucional de conformidad
con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Apoyar a la dependencia en el establecimiento y evaluacién de canales de comunicacion e informacidn con las demds dependencias
del Instituto de acuerdo con los procedimientos aplicables.

5. Apoyar a la dependencia en el diseiio e implementacidn de las declaratorias de emergencia nacionales, con base en la dinamica del
estatus fitosanitario, los planes de contingencia y los medios de mitigacion disponibles.

6. Brindar capacitacién en temas fitosanitarios a usuarios internos y externos con miras a la unificacién de criterios en la materia de
conformidad con la normatividad, procedimientos aplicables y necesidades de los usuarios.

7. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para proteger la
produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacidn del superior inmediato y los procedimientos aplicables.

8. Realizar el seguimiento inspeccién, vigilancia y control de los predios productores de vegetales para exportacidn y de las empresas
exportadoras de vegetales de acuerdo con la reglamentacion vigente.

9. Coordinar y realizar las acciones de monitoreo de plagas en la red de la jurisdiccidn junto con los boletines epidemioldgicos segun
los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

10.Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacion de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

11.Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria para detectar nuevos episodios de plagas o incrementos esporddicos de poblaciones
endémicas y mantener actualizado el estatus fitosanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

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
k1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

\g
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2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Sector agricola

4. Gestidon de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

primaria

5. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

O 00 N O

. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de Informacion Geografica
13. Ofimatica

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacidn y validacidn de técnicas analiticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion 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. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Ingenieria Agronédmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. 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 Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Trece (13)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado [15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizary desarrollar los planes, programasy proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidén animal y del estatus sanitario}
del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y mision
institucionales.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestidn institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Proyectar y ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais en coordinacidon con entidades publicas o privadas,
nacionales e internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Desarrollar y ejecutar las acciones necesarias en la sectorial para el logro de los objetivos y proponer los procedimientos e
instrumentos para la prestacion de los servicios de conformidad con las necesidades y sistema de gestion institucional.

5. Evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

6. Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacion de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
necesidad del servicio.

7. Realizar actividades de sensibilizacidn, capacitacidon y socializacién a productores pecuarios sobre normatividad sanitaria de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

8. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, insumos pecuarios
y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

9. Realizar el seguimiento inspeccidn, vigilancia y control sanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos institucionales.

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

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

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

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.

\g

977 /

D




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

{ ) ;_", .f':: A ')

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

Agropecuario —ICA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Sector pecuario

(O I =Y

primaria

O 00 N O

. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos
11. Sistemas de gestion
12. Ofimatica

. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, biolégico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacidn y validacidn de técnicas analiticas

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. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,

Medicina Veterinaria y Zootecnia o
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, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,

Medicina Veterinaria y Zootecnia o
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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Trece (13)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado [15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus]
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccidn vegetal en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestidn institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la produccion agricola del pais de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segln la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacién de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

8. Participar en la formulacion y validacion de la normatividad de conformidad con la competencia y las necesidades institucionales.

9. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y socializacidon a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

primaria

. Epidemiologia

O 00 N o un

. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de Informacidn Geogréfica
12. Ofimatica

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizaciéon

. Estandarizacion y validacién de técnicas analiticas

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccidn

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y 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. Gestién de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica 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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica o Agronomia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Nueve (99)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado [14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccién animal y del estatus]
zoosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccidén animal en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestidn institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la producciéon pecuaria del pais de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segln la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

8. Participar en la formulacion y validacion de la normatividad de conformidad con la competencia y las necesidades institucionales.

9. Realizar el seguimiento inspeccién, vigilancia y control zoosanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y socializacidon a productores pecuarios sobre normatividad zoosanitaria de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades en especies
pecuarias, insumos veterinarios y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Sector pecuario

(O I Y

primaria

O 00 N O

. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de informacion geogréfica
13. Ofimatica

. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacidn y validacidn de técnicas analiticas

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 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.

Trece (13) 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

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

reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Nueve (99)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado [14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccidén animal y del estatus
zoosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccidén animal, en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestidn institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la produccion pecuaria del pais de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segln la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

8. Participar en la formulacion y validacion de la normatividad.

9. Realizar el seguimiento inspeccién, vigilancia y control zoosanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacidn, capacitacidn y socializacion a productores pecuarios sobre normatividad zoosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades en especies
pecuarias, insumos veterinarios y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

4. Sector pecuario

5. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en producciéon
primaria

6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

7. Estructura y funciones de la organizacion

8. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

9. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos
11. Sistemas de gestion
12. Sistemas de informacion geogréfica

13. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Trece (13) meses de experiencia profesional
Medicina Veterinaria y Zootecnia o relacionada con las funciones del cargo.
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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Treinta y siete (37) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia o profesional relacionada con las funciones del
Zootecnia. 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Nueve (99)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado |14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional en
cumplimiento de la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
Seccional en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacidn y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la Seccional y absolver consultas en materia administrativa de
acuerdo con la normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

4. Organizar y ejecutar los planes de contratacion de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad vy
procedimientos aplicables.

5. Desarrollar planes de mejoramiento segun observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con la
normatividad aplicable y la instruccién recibida.

6. Efectuar reclamacién a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad conforme a la normatividad aplicable.

7. Orientar y ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de
tesoreria, facturacién y cartera segun la instruccidn recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

8. Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacidn, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

9. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacidn de la informacién que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

10.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.

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

12.Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional, 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 desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion
4. Gestion de proyectos
|, 5. Gestion documental
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6. Contratacion publica

7. Administracién de personal
8. Presupuesto publico

9. Normatividad tributaria

10. Valoracion de costos

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

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

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

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracidon Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracién y Finanzas, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Ntimero de cargos ‘Noventa y Nueve (99)
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 |Grado l14

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar actividades de formulacién, prevencion, conservacion, seguimiento y control de procesos y procedimientod
asociados a los recursos naturales y el medio ambiente de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto)

Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar actividades de socializacién de normas ambientales vigentes aplicables al instituto y hacer seguimiento de las actividades
relacionadas con la preservacion de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente

2. Orientar e implementar acciones desde la gestion ambiental, tendientes a prevenir, minimizar y controlar la generacién de cargas
contaminantes y posibles emergencias de tipo ambiental resultantes de las actividades misionales y operacionales de la institucién.

3. Hacer seguimiento al desempefio ambiental en las dependencias del ICA respecto al uso racional de los recursos energéticos, agua,
papel y el cumplimiento de recomendaciones técnicas para la preservacion y cuidado del medio ambiente y los recursos naturales,
de conformidad con la competencia y normatividad aplicable.

4. Brindar acompafiamiento y asesoria en asuntos ambientales a las diferentes areas, en los casos que el desarrollo de actividades

propias de los programas, planes y proyectos misionales lo requieran.
5. Realizar estudios e investigaciones relacionadas al area de desempefio que sean asignadas por el jefe inmediato.
6. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad Ambiental nacional y tratados internacionales en materia ambiental suscritos y adoptados por Colombia.
3. Sistemas Integrados de Gestidn ISO 14001. ISO 9001, NCT-GP 1000., OSHAS 18000.
4. Ofimdtica
5. Funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacioén efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
’/4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria ambiental, Administracion,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Administracion Ambiental o Ingenieria
Agroecoldgica.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria ambiental, Administracion,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Administracion Ambiental o Ingenieria
Agroecoldgica.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Nueve (99)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado [14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus]
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccidn vegetal, en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicada, en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar, dentro del marco legal y técnico, con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones
para proteger la produccion agricola del pais de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segln la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

8. Participar en la formulacion y validacion de la normatividad de conformidad con la competencia y las necesidades institucionales.

9. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacidn, capacitacidn y socializacion a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran

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. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacién

. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Gestion de proyectos

©O© 00 N OO U»n

10. Sistemas de gestion
11. Sistemas de Informacion Geografica

12. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacioén 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
Ingenieria Agronémica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Trece (13) meses de experiencia profesional
Agronédmica o Agronomia. 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 Agronémica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Treinta y siete (37) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Nueve (99)
Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 |Grado [14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

4. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto y las
5. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacidn o intervencion de acuerdo

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su drea de desempefio.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

materia de proteccidén vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

propdsito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su 4rea de desempefio.

proteger la produccidn del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su area de
desempefio.

entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

a las normas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Plan Sectorial

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funciones de la organizacion
5. Estandarizacion y validacidn de técnicas analitica

6. Metodologia e investigacidn en disefio de proyectos

7. Ofimatica
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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, Titulo profesional en Ingenieria Trece (13) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agricola.

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 Agronémica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agrondémica, Agronomia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Siete (47)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus]

fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccidn vegetal, en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

8. Participar en la formulaciéon y validacion de la normatividad del area de desempefio de acuerdo con su competencia y los
procedimientos institucionales aplicables.

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 desempefio.

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

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
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6. Estructura y funciones de la organizacién

7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de Informacidn Geogréfica
12. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la 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,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica 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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Ingenieria Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica o Agronomia.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Siete (47)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidén animal y del estatus sanitario del pais de
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la formulacion, seguimiento, evaluacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y misién institucionales.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestion institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Ejecutar acciones para proteger la produccidn pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Participar en la formulacién y validacidon de la normatividad del area de desempefio de acuerdo con su competencia y los
procedimientos institucionales aplicables.

5. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el
marco de la gestién integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

6. Absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

7. Ejecutar las actividades de seguimiento inspeccion, vigilancia y control sanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
4. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
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6. Estructura y funciones de la organizacién

7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geogréfica
12. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Disciplinas académicas Experiencia
Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Diez (10) meses de experiencia profesional
Medicina Veterinaria y Zootecnia o relacionada con las funciones del cargo.
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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Disciplinas académicas Experiencia
Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Medicina Veterinaria y Zootecnia o profesional relacionada con las funciones del
Zootecnia. 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Siete (47)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion animal y del estatus sanitario del pais dg
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, seguimiento, evaluacion y ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y misién institucionales.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestidn institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Ejecutar acciones para proteger la produccidn pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Participar en la formulacién y validacidon de la normatividad del area de desempefio de acuerdo con su competencia y los
procedimientos institucionales aplicables.

5. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el
marco de la gestién integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

6. Absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

7. Ejecutar las actividades de seguimiento inspeccion, vigilancia y control sanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial

4. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

|, primaria
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5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de informacion geografica
12. 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 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

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
especializacidn en areas 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.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Siete (47)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

4. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto y las
5. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacidn o intervencion de acuerdo

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su drea de desempefio.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

materia de proteccidén vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

propdsito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su 4rea de desempefio.

proteger la produccidn del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su area de
desempefio.

entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

a las normas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Plan Sectorial

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funciones de la organizacion
5. Estandarizacioén y validacidn de técnicas analitica

6. Metodologia e investigacidn en disefio de proyectos

7. Ofimatica
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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, Titulo profesional en Ingenieria Diez (10) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agricola.

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 Agronédmica, Agronomia, Titulo profesional en Ingenieria Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Agrondmica, Agronomia o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Siete (47)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la epidemiologia, vigilancia fitosanitaria
de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario forestal, y expedicion de remisiones de
movilizacion de Productos de transformacién primaria, provenientes de los cultivos forestales registrados, de conformidad a |3
normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la epidemiologia y vigilancia
fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Proponer y participar en los estudios e investigaciones aplicadas sobre asuntos relacionados con niveles de prevalencia,
comportamiento, prediccion de riesgos fitosanitarios y gestion institucional en las plantaciones forestales del pais, de conformidad
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Participar en los estudios de vigilancia fitosanitaria programados a nivel de campo para conocer la prevalencia y severidad de plagas
que inciden en las plantaciones forestales del pais, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Apoyar el establecimiento y control del sistema de vigilancia fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento, de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

5. Supervisar y controlar la red de sensores pasivos del sistema de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria establecidos para las
plantaciones forestales del Departamento de conformidad con los procedimientos aplicables.

6. Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines comerciales y expedicion
de Remisiones de Movilizacién de productos de transformacidn primaria que se desarrollen en dependencia.

7. Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizacién que permitan generar
las Estadisticas de Registro y Expedicién de Remisiones de Movilizacién de los cultivos forestales y Sistemas Agroforestales, con fines
comerciales que sean requeridos.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacidn de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas Agroforestales, con fines comerciales
registrados en el ICA.

9. Apoyar la elaboracion y actualizacién de los Mapas de Diagnostico Fitosanitario Preliminar de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.

10.Apoyar la participacion del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de acuerdo a las
directrices de la dependencia.

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

12.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.

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

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Planes sectorial y nacional de desarrollo
3. Silvicultura de plantaciones Forestales
4. Inventario Forestal
5. Sanidad Forestal
6. Sistemas de Informacion geografica
7. Gestion de proyectos
8. Sistemas de gestion
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. 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,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondémica o Agronomia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronédmica o Agronomia.

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 ‘Nl’lmero 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

AREA PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en las actividades de formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de los planes y programas de Proteccién Animal
en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en
materia de proteccion animal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto

Colombiano Agropecuario.

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestidn institucional con el
propdsito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su area de desempefio.

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para
proteger la produccién del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su area de
desempefio.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Gerencia Seccional dentro de su drea de desempefio y,
absolver consultas de acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato y las politicas institucionales.

5. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto y las
entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

6. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacidn o intervencion de acuerdo
con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su drea de desempefio.

8. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo
a la normatividad legal vigente.

10.Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Gerencia Seccional y
preparar los informes respectivos de acuerdo con las orientaciones recibidas, en su drea de desempefio.

11.Preparar y presentar informes sobre las gestiones adelantadas para el desarrollo de las acciones propias del drea con miras a que
la Alta Direccidn pueda realizar labores de seguimiento a las gestiones realizadas en estos temas.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
D

’/1. Plan Sectorial
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. Plan Nacional de Desarrollo

O 00 N O U B W N

. Normas de sistema de gestion de calidad

. Politicas, planes y programas nacionales e internacionales sanitarios
. Normas nacionales en materia de insumos pecuarios

. Legislacidn sobre insumos pecuarios y su actualizacién

. Sistema de aseguramiento de calidad para productores de insumos pecuarios

10. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

. Normatividad sobre funciones del ICA y manual de autorizaciéon de servicios de insumos pecuarios
. Plan de desarrollo del ICA, Sistema de proyectos del ICA, resolucion de insumos pecuarios y disefio y evaluacidn de proyectos.

11. Realizacidn, interpretacién y analisis de pruebas de control de calidad de insumos pecuarios en campo

12. Metodologia e investigacion en disefio de proyectos

13. Conocimientos generales de hardware software y equipos de centros de cdmputo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Ingenierias.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Ingenieria Pesquera.

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

Medicina Veterinaria, Ingenierias.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria
Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Ingenieria Pesquera.

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
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus]
fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el
ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccion vegetal en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, seglin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

3. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.

4. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

5. Proyectar y formular proyectos y estudios previos para el manejo de problemas fitosanitarios y la contratacién de elementos y
servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Ejecutar actividades en campo necesarias para el desarrollo de programas y proyectos agricolas de control, evaluacion y seguimiento
fitosanitario segun la normatividad y procedimientos aplicables.

7. Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacidn y socializaciéon a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

8. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.
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5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
6. Estructura y funciones de la organizacion

7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Gestion de proyectos

10. Sistemas de gestion

11. Sistemas de Informacion Geografica
12. 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 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
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Siete (07) meses de experiencia profesional
Agrondmica o Agronomia. 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 Agronédmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Treinta y un (31) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. 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 ‘Nl’lmero 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 supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional en|
cumplimiento de la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
Seccional en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacidn y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por la Seccional de conformidad con los procedimientos respectivos.

3. Liderar y ejecutar los planes de contratacién de competencia de la Seccional de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

4. Desarrollar planes de mejoramiento segun observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con
la normatividad aplicable y la instruccién recibida.

5. Efectuar reclamacion a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad conforme a la normatividad aplicable.

6. Orientar y ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de
tesoreria, facturacion y cartera segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacidn, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

8. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacién de la informacidn que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

9. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
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. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion

4. Gestion de proyectos

5. Contratacion publica
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6. Administracién de personal
7. Presupuesto publico

8. Normatividad tributaria

9. Valoracién de costos

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

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Economia, Administracion, Contaduria
Publica Ingenieria Industrial, Derecho.

Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracidon Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica o
Administracion y Finanzas, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Economia, Administracion, Contaduria
Publica Ingenieria Industrial, Derecho.

)

Titulo profesional en Economia,
Administracidon de Empresas,
Administracidon Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica o
Administracion y Finanzas, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero 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 supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria de conformidad con su profesidn, la normatividad,

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal y del estatus sanitario, vigilancia

politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la

2. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais, vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacidén y cancelacion, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con su
4. Ejecutar actividades de laboratorio para la prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales con base en

5. Realizar las actividades pertinentes en relacidn con la base de datos del estatus sanitario, vigilancia en insumos veterinarios e

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

gestion integral conforme a la profesion, la normatividad y los procedimientos institucionales.

la produccién primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.
la normatividad aplicable.

inocuidad de los alimentos en la produccién primaria y presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los
procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indique.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

N

a b~ w

. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccion primaria de alimentos.
. Estructura y funciones de la organizacién

. Sistemas de informacion geografica

. Ofimatica
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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, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

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
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponery desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal y del estatus sanitario
del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la formulacidn, seguimiento, evaluacidn y ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y mision institucionales.
2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en
el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Ejecutar actividades en campo necesarias para el desarrollo de programas y proyectos pecuarios de control, evaluacion vy,
seguimiento sanitario segun la normatividad y procedimientos aplicables.

5. absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

6. Ejecutar las actividades de seguimiento inspeccion, vigilancia y control sanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

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

8. Participar en la 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.

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

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Planes nacional de desarrollo y sectorial
4. Sector pecuario

5. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

6. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

4
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7. Estructura y funciones de la organizacion

8. Estandarizacién y validacidn de técnicas analiticas

9. Epidemiologia

10. Gestion de proyectos

11. Sistemas de gestion

12. Sistemas de informacion geogréfica
13. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

Siete (07) 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,

Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Ndmero de cargos ‘Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional, en cumplimiento de
la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacion y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.

2. Organizar y ejecutar los planes de contratacién de competencia de la Seccional de conformidad con la normatividad vy
procedimientos aplicables.

3. Desarrollar planes de mejoramiento, segun observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con
la normatividad aplicable y la instruccidn recibida.

4. Efectuar reclamacidn a aseguradoras, por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad, conforme a la normatividad aplicable.

5. Orientar y ejecutar las actividades de cardcter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de
tesoreria, facturacion y cartera, segun la instruccién recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

6. Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacidn, entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacién de la informacion que sirvan, como insumo para el proceso de
toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

8. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

10.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. Metodologias y técnicas de planeacion publica
3. Sistemas de gestion
4. Ofimética

5. Contratacion publica

@J 1013 /

&




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

{ ) ;_", .f':: A ')

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. Administracién de personal
7. Presupuesto publico
8. Normatividad tributaria
9. Valoracién de costos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracidn y Finanzas, Administracion
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

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

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad,|
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la

gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccidn pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos

en la produccién primaria, en coordinacidn con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con
el perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacidn, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus

competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e

inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo

indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.
3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccion primaria de alimentos.
4. Estructura y funciones de la organizacion
5. Sistemas de informacion geografica
6. 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
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Treinta (30) meses de experiencia profesional
Medicina Veterinaria y Zootecnia o relacionada con las funciones del cargo.
Zootecnia.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Titulo profesional en Medicina Veterinaria,|Seis (6) meses de Experiencia profesional
Medicina Veterinaria y Zootecnia o relacionada con las funciones del cargo.
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.

1016 /




ICA¥ -

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. 50 ( \
'.I ) ;J 0 Atn 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 Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccién animal y del estatus sanitario del pais, dg
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, en temas relacionados con la gestién institucional de acuerdo con los

. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en

. Organizar y supervisar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, segun la designacion recibida y los procedimientos

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

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

Apoyar la formulacidn, seguimiento, evaluacidn y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto
y mision institucionales.

procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

el marco de la gestion integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

Organizar y actualizar el estatus sanitario de las especies pecuarias mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de enfermedades
de acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

aplicables.

Ejecutar acciones para proteger la produccidn pecuaria del pais en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
5. Estructura y funciones de la organizacion

6.

7. Epidemiologia

8. Sistemas productivos pecuarios

9. Sistemas de gestion

10. Sistemas de informacion geografica

11. Ofimatica

\

practicas de manufactura y laboratorios.

primaria

Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas
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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 Medicina Veterinaria |Treinta (30) 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.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Medicina Veterinaria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria |Seis (6) 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del pais)|
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y evaluacion de los planes y programas de la dependencia en
materia de proteccion vegetal en armonia con las politicas institucionales y las funciones del Instituto.

2. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacion en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacion del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

4. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia, absolver consultas y brindar asistencia
técnica para el desarrollo de investigaciones juridicas y conceptos técnicos de acuerdo con la normatividad, la orientacién recibida y
las politicas institucionales.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, segun la designacion recibida y los procedimientos aplicables.

6. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas, de
conformidad con las necesidades institucionales.

8. Realizar el seguimiento inspeccion, vigilancia y control fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

9. Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

10.Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacion y socializacion a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Participar en eventos institucionales de transferencia de tecnologia y de conocimiento, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos institucionales.

12.Ejecutar actividades en campo, necesarias para el desarrollo de programas y proyectos agricolas de control, evaluacién y
seguimiento fitosanitario, segiin la normatividad y procedimientos aplicables.

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 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

N
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2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

primaria

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas

practicas de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

. Sistemas productivos agricolas

© 00 N O U b

. Sistemas de gestion
10. Sistemas de Informacidn Geogréfica
11. Ofimatica

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacidn y validacidn de técnicas analiticas

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 y Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agronémica o Agronomia.

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 y Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica 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.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Uno (81)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

4. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto y las
5. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacidn o intervencion de acuerdo

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su drea de desempefio.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

materia de proteccidén vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

propdsito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su 4rea de desempefio.

proteger la produccién del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su area de
desempefio.

entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

a las normas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Plan Sectorial

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funciones de la organizacion
5. Estandarizacion y validacidn de técnicas analitica

6. Metodologia e investigacidn en disefio de proyectos

7. Ofimatica
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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
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Titulo profesional en Agronomia, Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Ingenieria Agrondmica o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agricola.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Titulo profesional en Agronomia, Seis (6) meses de Experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Ingenieria Agrondmica o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agricola.

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 ‘Ndmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional, en cumplimiento d¢g
la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacion y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.

2. Evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la Seccional y absolver consultas en materia administrativa de acuerdo
con la normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

3. Ejecutar los planes de contratacion de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

4. Desarrollar planes de mejoramiento segun observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con
la normatividad aplicable y la instruccién recibida.

5. Efectuar reclamacién a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad, conforme a la normatividad aplicable.

6. Orientar y ejecutar las actividades de cardcter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de
tesoreria, facturacién y cartera, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Orientar y ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestion del talento humano,
gestion de infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la
informacién, entre otros

8. Hacer seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacién de la informacidn que sirva como insumo para el proceso de
toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

9. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

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

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

2. Metodologias y técnicas de planeacién publica
3. Sistemas de gestion
4. Gestidon documental

5. Ofimatica
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6. Contratacion publica

7. Administracion de personal
8. Presupuesto publico

9. Normatividad tributaria

10. Valoracidn de costos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

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

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

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

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [10

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccion animal y del estatus sanitario del pafs, de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas en temas relacionados con la gestidn institucional de acuerdo con los
2. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en
3. Verificar el cumplimiento de la normatividad sanitaria, de la inocuidad en la produccién primaria y del proceso sancionatorio por
4. Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y socializacién a productores pecuarios sobre normatividad sanitaria, de
5. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades, insumos pecuarios
6. Expedir las licencias sanitarias y presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos

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.

procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

el marco de la gestidn integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.
incumplimiento, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

y los demas que se le requieran, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

institucionales indiquen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

practicas de manufactura y laboratorios.

primaria

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estandarizacién y validacién de técnicas analiticas

. Epidemiologia

4
5. Estructura y funciones de la organizacion
6
7

- 8. Sistemas productivos pecuarios

o
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9. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geografica

11. 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

Medicina Veterinaria.

Disciplinas académicas Experiencia
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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado [10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en|
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad,|
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos
en la produccidn primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacidn, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en producciéon primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geografica

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
,2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva )
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

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

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacion en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

3. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

5. Verificar y recibir documentacion para la obtencidn de registros y elaborarlos de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria para detectar nuevos episodios de plagas o incrementos esporadicos de poblaciones
endémicas y mantener actualizado el estatus fitosanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

7. Expedir licencias forestales de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar supervisidn, vigilancia y control de cultivos agricolas y demds elementos objeto de inspeccidn para el cumplimiento de la
normatividad vigente en el drea de sanidad vegetal, epidemiologia e insumos agricolas, de conformidad con la normatividad v,
procedimientos aplicables.

9. Evaluar, ejecutar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en el drea de
seguimiento, vigilancia y control fitosanitario.

10.Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacion y socializacion a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

12.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

13.Verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria, de la inocuidad en la produccién primaria y del proceso sancionatorio por
incumplimiento, de conformidad con la normatividad y 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

. Estructura y funciones de la organizacién

. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

©O© 00 N OO U»n

10. Sistemas de Informacidn Geogréfica
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 Agronémica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agronémica o Agronomia.

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 Agrondmica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica 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.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacion en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Apoyar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

3. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas de
conformidad con las necesidades institucionales.

5. Verificar y recibir documentacion para la obtencién de registros y elaborarlos de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

6. Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria para detectar nuevos episodios de plagas o incrementos esporadicos de poblaciones
endémicas y mantener actualizado el estatus fitosanitario de acuerdo con los lineamientos institucionales y procedimientos
aplicables.

7. Expedir licencias forestales de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar supervisidn, vigilancia y control de cultivos agricolas y demds elementos objeto de inspeccidn para el cumplimiento de la
normatividad vigente en el drea de sanidad vegetal, epidemiologia e insumos agricolas, de conformidad con la normatividad v
procedimientos aplicables.

9. Evaluar, ejecutar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en el drea de
seguimiento, vigilancia y control fitosanitario.

10.Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacion y socializacion a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

11.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

12.Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

13.Verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria, de la inocuidad en la produccién primaria y del proceso sancionatorio por
incumplimiento, de conformidad con la normatividad y 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

. Planes nacional de desarrollo y sectorial

. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccidn
primaria

. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola.

. Estructura y funciones de la organizacién.

. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

. Epidemiologia.

©O© 00 N OO U»n

. Sistemas de gestion.
10. Sistemas de Informacidn Geogréfica.
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 Agrondémica, Agronomia o
Biologia.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica, Agronomia o 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

Ingenieria Agrondmica, Agronomia o
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
especializacién 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario.

Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la Gerencia Seccional, en

2. Coordinar, proponer y participar en los estudios e investigaciones en temas relacionados con la gestion institucional, con el

3. Planificar y ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, acciones para

4. Coordinar, participar y consolidar los informes requeridos por la Gerencia Seccional, demas dependencias del Instituto y las
5. Asistir a juntas, consejos, comités y reuniones en los cuales sea asignada y autorizada su participacidn o intervencion de acuerdo

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de su drea de desempefio.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestos de acuerdo

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

materia de proteccidén vegetal, en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del Instituto
Colombiano Agropecuario.

propdsito de conocer las tendencias y regulaciones vigentes y poder aplicar las mejores practicas en los procesos internos del
Instituto, dentro de su area de desempefio.

proteger la produccidn del pais de acuerdo con las orientaciones impartidas por el Gerente Seccional, dentro de su area de
desempefio.

entidades publicas, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

a las normas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Plan Sectorial

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normas de sistema de gestion de calidad Estructura y funciones de la organizacion
5. Estandarizacion y validacidn de técnicas analitica

6. Metodologia e investigacidn en disefio de proyectos

7. Ofimatica
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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, Titulo profesional en Agronomia, Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria Agricola. Ingenieria Agrondmica o Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agricola. cargo.

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 Agronomia, Tres (03) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola. Ingenieria Agrondmica o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agricola.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Ochenta y Ocho (88)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado [10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relaciéon con la epidemiologia, vigilancia fitosanitaria
de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario forestal, y expedicion de remisiones de
movilizacion de Productos de transformacién primaria, provenientes de los cultivos forestales registrados, de conformidad a I3
normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracidn de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la epidemiologia y vigilancia
fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Proponer y participar en los estudios e investigaciones aplicadas sobre asuntos relacionados con niveles de prevalencia,
comportamiento, prediccion de riesgos fitosanitarios y gestidn institucional en las plantaciones forestales del pais, de conformidad
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Participar en los estudios de vigilancia fitosanitaria programados a nivel de campo para conocer la prevalencia y severidad de plagas
que inciden en las plantaciones forestales del pais, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Apoyar el establecimiento y control del sistema de vigilancia fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento, de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

5. Supervisar y controlar la red de sensores pasivos del sistema de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria establecidos para las
plantaciones forestales del Departamento de conformidad con los procedimientos aplicables.

6. Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines comerciales y expedicién
de Remisiones de Movilizacién de productos de transformacién primaria que se desarrollen en dependencia.

7. Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizacién que permitan generar
las Estadisticas de Registro y Expedicién de Remisiones de Movilizacién de los cultivos forestales y Sistemas Agroforestales, con fines
comerciales que sean requeridos.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacidn de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas Agroforestales, con fines comerciales
registrados en el ICA.

9. Apoyar la elaboracion y actualizacién de los Mapas de Diagnostico Fitosanitario Preliminar de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.

10.Apoyar la participacion del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de acuerdo a las
directrices de la dependencia.

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

12.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.

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

114. 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
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Planes sectorial y nacional de desarrollo
. Silvicultura de plantaciones Forestales

. Inventario Forestal

. Sanidad Forestal

. Sistemas de Informacidn geografica

. Gestion de proyectos

. Sistemas de gestion

O 00 N O U B W N -

. Ofimatica

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

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,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronémica o Agronomia.

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,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica o Agronomia.

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.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad,|
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos
en la produccidn primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacidn, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

6. 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. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en producciéon primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geografica

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
,2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva )
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

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

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional en cumplimiento de
la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades orientadas a la normalizacion y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo de
la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.

2. Ejecutar los planes de contratacion de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

3. Desarrollar planes de mejoramiento segun observaciones de las dependencias responsables y de entes de control de acuerdo con
la normatividad aplicable y la instruccidn recibida.

4. Efectuar reclamacion a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad, conforme a la normatividad aplicable.

5. Ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de tesoreria,
facturacién y cartera segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

6. Ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestién del talento humano, gestion de
infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la informacién,
entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Participar en las actividades de seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacién que sirva como
insumo para el proceso de toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

8. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

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

10.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. Planeacion

3. Sistemas de gestion

4. Gestidon documental

5. Ofimatica

6. Contratacion publica

\

~N
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7. Administracion de personal
8. Presupuesto publico
9. Normatividad tributaria

10. Valoracién de costos

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

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuaria, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

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

Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuaria, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)

Denominacién del empleo

Profesional Universitario

Cadigo

2044 |Grado o9

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidén animal y del estatus sanitario del pais de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacién en temas relacionados con la gestion

2. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en

3. Ejecutar acciones para proteger la produccidén pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e

4. Realizar la supervisién de pruebas de eficacia de acuerdo con las disposiciones de la dependencia y los procedimientos

5. Realizar el seguimiento, comprobacion, registro y control de las personas naturales o juridicas dedicadas a la comercializacién de

6. Expedir las licencias sanitarias y presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos

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.

institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

el marco de la gestidn integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

institucionales.

insumos pecuarios, semillas de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

institucionales indiquen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

practicas de manufactura y laboratorios.

primaria

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estandarizacién y validacién de técnicas analiticas

4
5. Estructura y funciones de la organizacion
6
7

. Epidemiologia

- 8. Sistemas productivos pecuarios

~7
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9. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geografica

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. Comunicacion efectiva
3. Gestidn 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.

Veinticuatro (24) 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
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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccidn vegetal y del estatus fitosanitario del paig
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacién en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

3. Elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la
orientacidn recibida y las politicas institucionales.

4. Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

5. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

6. Desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas, de conformidad
con las necesidades institucionales.

7. Realizar el seguimiento, comprobacidn, registro y control de las personas naturales o juridicas dedicadas a la comercializacién de
insumos agricolas, semillas de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar la supervision de pruebas de eficacia de acuerdo con las disposiciones de la dependencia 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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestion de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

‘ A
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4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
6. Estructura y funciones de la organizacién

7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Sistemas de gestién

10. Sistemas de Informacidn Geogréfica

11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacidn 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 Veinticuatro (24) meses de experiencia
Agrondmica o Agronomia. 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

Ingenieria Agronédmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Agrondmica 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccidn vegetal y del estatus fitosanitario del pais
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en estudios e investigaciones aplicadas, asi como validacion y documentacién en temas relacionados con la gestion
institucional de acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales aplicables.

2. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccion agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

3. Elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la
orientacidn recibida y las politicas institucionales.

4. Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

5. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

6. Desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas, de conformidad
con las necesidades institucionales.

7. Realizar el seguimiento, comprobacidn, registro y control de las personas naturales o juridicas dedicadas a la comercializacion de
insumos agricolas, semillas de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Realizar la supervision de pruebas de eficacia de acuerdo con las disposiciones de la dependencia 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 drea de desempeiio.

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

2. Planes nacional de desarrollo y sectorial

3. Gestiodn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria
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4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

5. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
6. Estructura y funciones de la organizacién

7. Estandarizacion y validacidn de técnicas analiticas

8. Epidemiologia

9. Sistemas de gestién

10. Sistemas de Informacidn Geogréfica

11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Biologia. Titulo profesional en Biologia. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los casos|cargo.

reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Biologia. Titulo profesional en Biologia. No requiere experiencia

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO - JURIDICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades y atender asuntos de caracter juridico de la seccional para la adecuada gestion de los mismos, de conformidad
con los lineamientos constitucionales, legales, normativos e institucionales y los procedimientos aplicables.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar los procesos judiciales que cursan en la jurisdiccion, de conformidad con las instrucciones recibidas del nivel central y los

procedimientos aplicables.

2. Proyectar, con apoyo de las diferentes areas, las respuestas a derechos de peticiéon y demas requerimientos que se presenten ante
la Gerencia Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Impulsar las actuaciones que se adelanten en la Seccional en el marco del proceso administrativo sancionatorio en primera
instancia, las notificaciones y la remisidon de expedientes al nivel central de conformidad con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, con asistencia del area técnica correspondiente, los autos, requerimientos, oficios, resoluciones y demds documentos
requeridos dentro del proceso administrativo sancionatorio y sobre medidas sanitarias, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Brindar asesoria en los asuntos juridicos de contratacion estatal y los demds de competencia de la Entidad de conformidad con los
requerimientos de los usuarios internos y externos, seguin la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Enviar a la Oficina Asesora Juridica las copias y documentos relacionados con acciones judiciales interpuestas contra la entidad, de
conformidad con la instruccidn recibida.

7. Dar visto bueno a las resoluciones preparadas por las areas técnicas, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

8. Apoyar al nivel central y a la Gerencia Seccional, en las situaciones que se presenten con los bienes del Instituto localizados en su
jurisdiccidn, con los contratos de comodato o arrendamiento en los que sea parte el Instituto y las demas situaciones sobre las que
se le requiera de conformidad con la instruccidn recibida al respecto.

9. Presentar los informes periddicos a la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los procesos, los resultados de las visitas efectuadas
y los demas que le sean solicitados de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Estatuto de administracién publica
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4. Cadigo contencioso administrativo

5. Cédigo de procedimiento civil

6. Marco juridico institucional

7. Cédigo de comercio

8. Contratacion estatal

9. Estatuto tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos
11. Normas de conciliacién extrajudicial

12. Cédigo disciplinario Unico

13. Estatuto anticorrupcion

14. Ley Antitramites

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. Comunicacion efectiva

1. Aporte técnico profesional

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidén animal y del estatus sanitario del pais de

conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y ejecutar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en
el marco de la gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Promover y verificar el cumplimiento de la normatividad sanitaria de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Prevenir, controlar y erradicar las enfermedades mediante el monitoreo de la sanidad animal y demas de acuerdo con la
normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

4. Absolver consultas de acuerdo con la normatividad, la orientacion recibida y las politicas institucionales.
5. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccidon
primaria

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacién y validacién de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas productivos pecuarios

O 00 N O Uu b

. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geogréfica

11. Ofimatica
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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 Medicina Veterinaria |Veintiin (21) 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.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o8
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad,|
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos
en la produccidn primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacidn, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

6. 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. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en producciéon primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geografica

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
,2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva )
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

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

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para

6. Proyectar resoluciones de conformidad con la competencia, asignacién recibida y normatividad aplicable.

7. Programar anualmente consejos asesores y técnicos de acuerdo con los programas a su cargo, la planeacién y los procedimientos

10.Prevenir, controlar y erradicar las plagas y enfermedades mediante el monitoreo de la sanidad de los cultivos y demas de acuerdo

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

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

proteger la produccion agricola del pais, segin la normatividad, la orientacién del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

. Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades segun la designacion recibida y los
procedimientos aplicables.

. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacidon de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problemdtica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

institucionales.

. Realizar el seguimiento, inspeccion, vigilancia y control fitosanitario de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

. Promover y verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

con la normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién

primaria

A
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3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacidn y validacidn de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

© 00 N o U b

. Sistemas de Informacidn Geografica
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. Instrumentacidn 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 Veintiun (21) meses de experiencia profesional
Agronémica o Agronomia. 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

Ingenieria Agronédmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Agrondmica 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Treinta y Siete (37)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccidn agricola del pais.

2. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacién recibida y las politicas institucionales.

3. Ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades

4. Ejecutar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la mejor prestacién de los servicios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problematica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

6. Proyectar resoluciones de conformidad con la competencia, asignacion recibida y normatividad aplicable.

7. Programar anualmente consejos asesores y técnicos de acuerdo con los programas a su cargo, la planeacién y los procedimientos
institucionales.

8. Realizar el seguimiento, inspeccion, vigilancia y control fitosanitario.

9. Promover vy verificar el cumplimiento de la normatividad fitosanitaria de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

10.Prevenir, controlar y erradicar las plagas y enfermedades mediante el monitoreo de la sanidad de los cultivos y demas de acuerdo
con la normatividad y procedimientos institucionales 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 drea de desempefio.

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

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccidn
primaria

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

/ /
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5. Estructura y funciones de la organizacion

6. Estandarizacion y validacion de técnicas analiticas

7. Epidemiologia

8. Sistemas de gestion

9. Sistemas de Informacién Geografica
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. 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 Veintiuin (21) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agroindustrial. Agrondémica, Agronomia o Ingenieria relacionada con las funciones del cargo.

Agroindustrial.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial.

Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Agrondmica, Agronomia o Ingenieria
Agroindustrial.

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 ‘Ndmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa, se requieran en la Gerencia Seccional en cumplimiento de
la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en actividades orientadas a la normalizacién y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo
de la Entidad que sean prestados por la Seccional, de conformidad con los procedimientos respectivos.
2. Apoyar la ejecuciéon de los planes de contratacion de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.
3. Apoyar los planes de mejoramiento de la Gerencia Seccional, segun observaciones de las dependencias responsables y de entes
de control de acuerdo con la normatividad aplicable y la instruccién recibida.
4. Efectuar reclamacidn a aseguradoras por hurto, pérdida o dafios de bienes de la Entidad, conforme a la normatividad aplicable.
5. Ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de tesoreria,
facturacién y cartera segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

6. Ejecutar las actividades de caracter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestién del talento humano, gestion de
infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la informacion,
entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Participar en las actividades de seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacién que sirva como
insumo para el proceso de toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

8. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,
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

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

. Metodologias y técnicas de planeacidn publica
. Sistemas de gestion

. Ofimatica

. Contratacion publica

. Administracién de personal

. Presupuesto publico

. Normatividad tributaria

O 00 N O U1 B W N R

. Valoracién de costos
10. Gestion documental
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economia, Dieciocho (18) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracion de Empresas, profesional relacionada con las funciones del

Administracidn Publica, Administraciéon cargo.
Financiera, Administrador de Desarrollo
Agroindustrial, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

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

Titulo profesional en Economia, No requiere experiencia
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera, Administrador de Desarrollo
Agroindustrial, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO - JURIDICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y atender asuntos del area juridica de la dependencia para la adecuada gestién de los mismos, de conformidad
con los lineamientos normativos e institucionales y los procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar los procesos judiciales que cursan en la jurisdiccion, de conformidad con las instrucciones recibidas del nivel central y los
2. Proyectar, con apoyo de las diferentes areas, las respuestas a derechos de peticion y demas requerimientos que se presenten ante
3. Impulsar las actuaciones que se adelanten en la Seccional en el marco del proceso administrativo sancionatorio en primera instancia,

4. Proyectar, con asistencia del drea técnica correspondiente, los autos, requerimientos, oficios, resoluciones y demas documentos

5. Apoyar los asuntos juridicos de contratacidn estatal y los demas de competencia de la Entidad de conformidad con los requerimientos
6. Enviar a la Oficina Asesora Juridica las copias y documentos relacionados con acciones judiciales interpuestas contra la entidad, de
7. Dar visto bueno a las resoluciones preparadas por las areas técnicas, de conformidad con la normatividad y procedimientos

8. Apoyar al nivel central y a la Gerencia Seccional, en las situaciones que se presenten con los bienes del Instituto localizados en su

9. Presentar los informes periddicos a la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los procesos, los resultados de las visitas efectuadas

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

procedimientos aplicables.
la Gerencia Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
las notificaciones y la remision de expedientes al nivel central, de conformidad con los procedimientos aplicables.

requeridos dentro del proceso administrativo sancionatorio y sobre medidas sanitarias, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

de los usuarios internos y externos, seguin la normatividad y procedimientos aplicables.
conformidad con la instruccidn recibida.
aplicables.

jurisdiccidn, con los contratos de comodato o arrendamiento en los que sea parte el Instituto y las demas situaciones sobre las que
se le requiera, de conformidad con la instruccién recibida al respecto.

y los demas que le sean solicitados, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Organizacidén y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Estatuto de administracién publica

4. Cadigo contencioso administrativo

5. Cédigo de procedimiento civil

6. Marco juridico Institucional

N

1059 /




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

'.I ) ;J .f:: A 9

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

Agropecuario —ICA

7. Codigo de comercio
8. Contratacion estatal

9. Estatuto tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos

11. Normas de conciliacion extrajudicial
12. Cédigo disciplinario unico
13. Estatuto anticorrupcion

14. Ley antitramites

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccidén animal y del estatus sanitario del pais de
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacién y cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas, de conformidad con
su competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Ejecutar actividades de laboratorio para la prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales, con base en
la normatividad aplicable.

5. Realizar las actividades pertinentes en relacidon con la base de datos del estatus sanitario y presentar los informes que le sean
requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en producciéon
primaria

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria

. Estructura y funciones de la organizacion

. Estandarizacién y validacién de técnicas analiticas

. Epidemiologia

. Sistemas productivos pecuarios

© 00 N O U b

. Sistemas de gestion

10. Sistemas de informacion geografica

o

' 11. Ofimatica
L
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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

Medicina Veterinaria.

Disciplinas académicas Experiencia
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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad,|
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos
en la produccidn primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacidn, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relaciéon con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

6. 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. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en produccion primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geografica

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
,2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva )
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

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

Dieciocho (18) meses de experiencia

cargo.

profesional relacionada con las funciones del

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos en relacién con la aplicacion de medidas zoosanitarias, de inspeccion, seguimiento y control
del trafico de animales, productos pecuarios y otros articulos reglamentados objeto de comercio y de sensibilizacion de acuerdo con

a normatividad y politicas institucionales, nacionales e internacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

. Proyectar conceptos y absolver a consultas solicitadas de conformidad con la normatividad y procedimientos institucionales
aplicables.

. Actualizar y controlar los aplicativos de informacion y gestidon inherentes a la dependencia de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

. Ejecutar las actividades en especies animales y acuicolas de acuerdo con el estatus sanitario del pais y las politicas nacionales
relacionadas.

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

. Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacién de la institucién, para la fijacion de directrices
normativas sobre comercio internacional segun la delegacion que reciba.

. 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

O 00 N O u b W N -

A

. Normatividad zoosanitaria del ambito nacional e internacional
. Convenios y tratados internacionales

. Plan de desarrollo sectorial

. Sistemas de gestion

. Comercio internacional

. Gestién de proyectos

. Técnicas de deteccion e identificacidon de enfermedades

. Interpretacion de resultados de laboratorio

. Fundamentos de epidemiologia veterinaria aplicados a investigaciéon de enfermedades

~/
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10. Mecanismos de accidn de agentes infecciosos

11. Bioseguridad
12. 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

Medicina Veterinaria, Ingenieria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,

Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Ingenieria Pesquera.

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

Medicina Veterinaria, Ingenieria.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,

Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Ingenieria Pesquera.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paif
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacidn del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

2. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problematica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

4. Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacidn y socializacién a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

5. Verificar, proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacién y cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad
con su competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

6. Recibir y alimentar bases de datos del estatus fitosanitario, de conformidad con los procedimientos respectivos.

7. Disefiar rutas de monitoreo de plagas exodticas y nativas y evaluar su incidencia y la de plagas potenciales de acuerdo con la
normatividad que rige sobre la materia.

8. Desarrollar actividades de registro de plantaciones forestales, comerciales y sus respectivos volimenes de madera, asi como los
demas registros que se le requieran.

9. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

10.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

11.Ejecutar actividades de laboratorio para la adecuada prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales
con base en la normatividad aplicable.

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

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
5. Estructura y funciones de la organizacién

6. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

7. Epidemiologia

8. Sistemas de gestion

9. Sistemas de Informacion Geografica

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 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
Agrondmica o Agronomia.

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.

Titulo profesional en Ingenieria
Agrondmica 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.

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para
proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacidn del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

2. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la
normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas
teniendo en cuenta la problematica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.

4. Realizar actividades de sensibilizacién, capacitacidn y socializacién a productores agricolas sobre normatividad fitosanitaria, de
conformidad con normatividad vigente segun proyecto.

5. Verificar, proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion y cancelacién, y aquellas que le sean solicitadas, de
conformidad con su competencia, la normatividad y los procedimientos institucionales.

6. Recibir y alimentar bases de datos del estatus fitosanitario de conformidad con los procedimientos respectivos.

7. Disefiar rutas de monitoreo de plagas exodticas y nativas y evaluar su incidencia y la de plagas potenciales de acuerdo con la
normatividad que rige sobre la materia.

8. Desarrollar actividades de registro de plantaciones forestales, comerciales y sus respectivos volimenes de madera, asi como los
demas registros que se le requieran de acuerdo con la competencia, normatividad y procedimientos aplicables.

9. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,
insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

10.Mantener actualizado el estatus fitosanitario de las especies agricolas mediante la vigilancia, monitoreo y diagndstico de plagas de
acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

11.Ejecutar actividades de laboratorio para la adecuada prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales,
con base en la normatividad aplicable.

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

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas
practicas de manufactura y laboratorios.

4. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola
5. Estructura y funciones de la organizacién

6. Estandarizacién y validacion de técnicas analiticas

7. Epidemiologia

8. Sistemas de gestion

9. Sistemas de Informacion Geografica

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 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,
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 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
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 ‘Ntimero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar actividades de formulacién, prevencion, conservacion, seguimiento y control de procesos y procedimientod
asociados a los recursos naturales y el medio ambiente de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Institutd

Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar actividades de socializacién de normas ambientales vigentes aplicables al instituto y hacer seguimiento de las actividades
relacionadas con la preservacion de los recursos naturales y el cuidado del medio ambiente

2. Orientar e implementar acciones desde la gestion ambiental, tendientes a prevenir, minimizar y controlar la generacion de cargas
contaminantes y posibles emergencias de tipo ambiental resultantes de las actividades misionales y operacionales de la institucién.

3. Hacer seguimiento al desempefio ambiental en las dependencias del ICA respecto al uso racional de los recursos energéticos, agua,
papel y el cumplimiento de recomendaciones técnicas para la preservacion y cuidado del medio ambiente y los recursos naturales,
de conformidad con la competencia y normatividad aplicable.

4. Brindar acompafiamiento y asesoria en asuntos ambientales a las diferentes areas, en los casos que el desarrollo de actividades

propias de los programas, planes y proyectos misionales lo requieran.
5. Realizar estudios e investigaciones relacionadas al area de desempefio que sean asignadas por el jefe inmediato.
6. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales 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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Normatividad Ambiental nacional y tratados internacionales en materia ambiental suscritos y adoptados por Colombia.
3. Sistemas Integrados de Gestidn ISO 14001. ISO 9001, NCT-GP 1000., OSHAS 18000.
4. Ofimdtica
5. Funciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacioén efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
’/4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Ingenieria Ambiental, Administracion,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Administracion Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Agroecoldgica.

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 Ambiental, Administracion,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Agricola.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Administracion Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Agroecoldgica.

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Noventa y Cuatro (94)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la epidemiologia, vigilancia fitosanitaria
de las plantaciones forestales del pais, en materia de seguimiento y monitoreo fitosanitario forestal, y expedicion de remisiones de
movilizacion de Productos de transformacién primaria, provenientes de los cultivos forestales registrados, de conformidad a I3
normatividad, politica y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracién de planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la epidemiologia y vigilancia
fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Proponer y participar en los estudios e investigaciones aplicadas sobre asuntos relacionados con niveles de prevalencia,
comportamiento, prediccidn de riesgos fitosanitarios y gestidn institucional en las plantaciones forestales del pais, de conformidad
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Participar en los estudios de vigilancia fitosanitaria programados a nivel de campo para conocer la prevalencia y severidad de plagas
que inciden en las plantaciones forestales del pais, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Apoyar el establecimiento y control del sistema de vigilancia fitosanitaria de las plantaciones forestales del Departamento, de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

5. Supervisar y controlar la red de sensores pasivos del sistema de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria establecidos para las
plantaciones forestales del Departamento de conformidad con los procedimientos aplicables.

6. Supervisar y controlar las actividades de Registro de cultivos forestales y sistemas agroforestales, con fines comerciales y expedicién
de Remisiones de Movilizacidn de productos de transformacién primaria que se desarrollen en dependencia.

7. Apoyar el manejo del aplicativo forestal del Instituto tanto para registro, como para remisiones de movilizaciéon que permitan
generar las Estadisticas de Registro y Expedicién de Remisiones de Movilizacidn de los cultivos forestales y Sistemas Agroforestales,
con fines comerciales que sean requeridos.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los Mapas de Registro de Cultivos Forestales y Sistemas Agroforestales, con fines
comerciales registrados en el ICA.

9. Apoyar la elaboracidn y actualizaciéon de los Mapas de Diagnostico Fitosanitario Preliminar de Cultivos Forestales y Sistemas
Agroforestales, con fines comerciales registrados en el ICA.

10.Apoyar la participacién del Instituto en los comités para el tema de legalidad de la madera y sanidad Forestal de acuerdo a las
directrices de la dependencia.

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

12.Participar en la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con base en log
[ requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos respectivos. O)
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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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00 N O U B W N BB

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Planes sectorial y nacional de desarrollo

. Silvicultura de plantaciones Forestales
. Inventario Forestal

. Sanidad Forestal

. Sistemas de Informacidon geografica

. Gestion de proyectos

. Sistemas de gestion

. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

a U b~ W N

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

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

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Ingenieria Agronédmica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Disciplinas académicas Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Forestal, |Dieciocho (18) meses de experiencia
Ingenieria Agronémica o Agronomia. 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

Ingenieria Agrondmica, Agronomia,
Ingenieria Forestal.

Titulo profesional en Ingenieria Forestal, |No requiere experiencia
Ingenieria Agronédmica o Agronomia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con el drea de
desempefio.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o6

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades, planes y programas que en materia administrativa se requieran en la Gerencia Seccional en cumplimiento de
la normatividad, procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en actividades orientadas a la normalizacion y aseguramiento del proceso de control de calidad de los servicios a cargo

2. Apoyar la ejecucidn de los planes de competencia de la Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.
3. Efectuar reclamacion a aseguradoras por hurto, pérdida o dafos de bienes de la Entidad conforme a la normatividad aplicable.

4. Ejecutar las actividades de caracter financiero a cargo de la Seccional, en materia de control presupuestal, contable, de tesoreria,

5. Ejecutar las actividades de cardcter administrativo a cargo de la Seccional, en materia de gestidon del talento humano, gestién de

6. Participar en las actividades de seguimiento a la gestion misional orientado a la consolidacion de la informacién que sirva como

7. Presentar los informes que en materia contractual, administrativa, financiera y de seguimiento a la labor misional de la Seccional,

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.

de la Entidad que sean prestados por la Seccional de conformidad con los procedimientos respectivos.

facturacién y cartera segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

infraestructura y mantenimiento, servicios generales, almacén, inventarios, Gestion documental y tecnologias de la informacién,
entre otros, segun la instruccion recibida, la normatividad y los procedimientos aplicables.

insumo para el proceso de toma de decisiones, de conformidad con las necesidades de la Seccional y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\

O 00 N O 1 B W N B

10. Valoracién de costos

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Metodologias y técnicas de planeacidn publica

. Sistemas de gestion

. Gestidon documental

. Ofimética

. Contratacion publica

. Administracién de personal

. Presupuesto publico

. Normatividad tributaria
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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
Economia, Administracion, Contaduria Titulo profesional en Economia, Quince (15) meses de experiencia profesional
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho. Administracidon de Empresas, relacionada con las funciones del cargo.

Administracion Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracidn y Finanzas, Administracién
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas Experiencia

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

Titulo profesional en Economia, No requiere experiencia
Administracion de Empresas,
Administracidon Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Administracion y Finanzas, Administracion
de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Industrial o Derecho.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o6

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO - JURIDICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y atender asuntos del area juridica de la dependencia para la adecuada gestién de los mismos, de conformidad
con los lineamientos normativos e institucionales y los procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar los procesos judiciales que cursan en la jurisdiccion, de conformidad con las instrucciones recibidas del nivel central y los
procedimientos aplicables.

2. Proyectar, con apoyo de las diferentes areas, las respuestas a derechos de peticiéon y demas requerimientos que se presenten ante
la Gerencia Seccional, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Impulsar las actuaciones que se adelanten en la Seccional en el marco del proceso administrativo sancionatorio en primera
instancia, las notificaciones y la remisidon de expedientes al nivel central, de conformidad con los procedimientos aplicables.

4. Proyectar, con asistencia del area técnica correspondiente, los autos, requerimientos, oficios, resoluciones y demas documentos
requeridos dentro del proceso administrativo sancionatorio y sobre medidas sanitarias, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

5. Apoyar los asuntos juridicos de contratacién estatal y los demas de competencia de la Entidad de conformidad con los
requerimientos de los usuarios internos y externos, seguin la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Enviar a la Oficina Asesora Juridica las copias y documentos relacionados con acciones judiciales interpuestas contra la entidad, de
conformidad con la instruccidn recibida.

7. Dar visto bueno a las resoluciones preparadas por las areas técnicas, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

8. Apoyar al nivel central y a la Gerencia Seccional, en las situaciones que se presenten con los bienes del Instituto localizados en su
jurisdiccidn, con los contratos de comodato o arrendamiento en los que sea parte el Instituto y las demas situaciones sobre las que
se le requiera de conformidad con la instruccidn recibida al respecto.

9. Presentar los informes periddicos a la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los procesos, los resultados de las visitas efectuadas
y los demas que le sean solicitados de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

g

3. Estatuto de administracién publica

~7
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4. Cadigo contencioso administrativo
5. Cédigo de procedimiento civil

6. Marco juridico Institucional

7. Cédigo de comercio

8. Contratacidn estatal

9. Estatuto tributario

10. Mecanismos de proteccion de derechos

11. Normas de conciliacién extrajudicial
12. Cédigo disciplinario tnico
13. Estatuto anticorrupcion

14. Ley antitramites

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

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Derecho.

Titulo profesional en Derecho.

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

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

No requiere experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o6

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion animal y del estatus sanitario del pais dg
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el dmbito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

gestion integral, conforme a la normatividad y los procedimientos institucionales.

internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

necesidad del servicio.

requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo indiquen.

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la

2. Ejecutar acciones para proteger la produccion pecuaria del pais en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e

3. Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacidn de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la

4. Realizar las actividades pertinentes en relacion, con la base de datos del estatus sanitario y Presentar los informes que le sean

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

practicas de manufactura y laboratorios.

primaria
. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria
. Estructura y funciones de la organizacion
. Estandarizacidn y validacién de técnicas analiticas
. Epidemiologia

. Sistemas productivos pecuarios

O 00 N O Uu b

. Sistemas de gestion
10. Sistemas de informacion geografica

11. Ofimatica

\

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos pecuarios, buenas

3. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, pecuaria e inocuidad, material genético e inocuidad en producciéon

o
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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 Medicina Veterinaria |Quince (15) 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

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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 |Grado o6
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION ANIMAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccién animal, estatus sanitario y vigilancia en
insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos en la produccidn primaria, de conformidad con el perfil profesional, la normatividad,|
politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades, acciones y procesos misionales propios de la dependencia para el logro de los objetivos, en el marco de la
gestion integral conforme al perfil profesional, la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Ejecutar acciones para proteger la produccién pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos
en la produccidn primaria en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar resoluciones de registro, modificacion, cancelacidn, y aquellas que le sean solicitadas de conformidad con sus
competencias, la normatividad y los procedimientos institucionales.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién con la base de datos del estatus sanitario y vigilancia en insumos veterinarios e
inocuidad de los alimentos en la produccién primaria con base a los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos institucionales y en los términos en que la ley lo
indiquen.

6. 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. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, de inocuidad, insumos pecuarios, buenas practicas de manufactura
y pecuarias.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad en producciéon primaria de alimentos.

4. Estructura y funciones de la organizacion

5. Sistemas de informacion geografica

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
,2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva )
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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, Zootecnia.

Titulo profesional en Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia 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

1082 /




ICA¥ -

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No. R0 ( \

'.I ) ;J Q Arn 0
Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional ‘Nl’lmero de cargos ‘Cuarenta y Dos (42)
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 |Grado o6

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL DE PROTECCION VEGETAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion vegetal y del estatus fitosanitario del paid
de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar directamente o en asocio con entidades publicas o privadas, nacionales, internacionales o regionales, acciones para

2. Estudiar, evaluar y elaborar conceptos sobre materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de acuerdo con la

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones necesarias en la dependencia para el logro de objetivos y metas propuestas

4. Realizar el seguimiento, inspeccion, vigilancia y control para el mantenimiento del estatus fitosanitario de acuerdo con la

5. Realizar actividades de transferencia de tecnologia y divulgacién de servicios de acuerdo con los lineamientos institucionales y la

6. Desarrollar actividades de toma de muestras propias del proceso de vigilancia epidemioldgica, de enfermedades, plagas de cultivos,

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.

proteger la produccién agricola del pais, segin la normatividad, la orientacidn del superior inmediato y los procedimientos
aplicables.

normatividad, la orientacidn recibida y las politicas institucionales.

teniendo en cuenta la problematica nacional agricola y de conformidad con las necesidades institucionales.
normatividad y los procedimientos institucionales.

necesidad del servicio.

insumos agricolas, semillas y los demas que se le requieran de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, agricola e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos agricolas, buenas

4
5. Estructura y funciones de la organizacién
6
7

primaria

practicas de manufactura y laboratorios.

. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad agricola

. Estandarizacidn y validacién de técnicas analiticas

. Epidemiologia
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8. Sistemas de gestion
9. Sistemas de Informacion Geografica
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
Ingenieria Agrondmica, Agronomia. Titulo profesional en Ingenieria Quince (15) meses de experiencia profesional
Agrondmica o Agronomia. 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

Ingenieria Agronémica, Agronomia.

Titulo profesional en Ingenieria No requiere experiencia
Agrondmica 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ntimero de cargos ‘Catorce (14)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al soporte administrativo de la gestion de |3
dependencia de acuerdo con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefo, desarrollo y aplicacidn de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de

recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

3. Apoyar la adopcién y actualizaciéon de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos
aplicables.

4. Consolidar informacion estadistica sobre la operacidn de la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y los
procedimientos aplicables.

5. Desarrollar actividades de apoyo logistico a las acciones propias de la gestion contractual institucional, de conformidad con las
necesidades de la dependencia y las instrucciones recibidas.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién
recibida y los procedimientos aplicables

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

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

. Planes nacional de desarrollo y sectorial
. Codigo Contencioso Administrativo

. Contratacién estatal

. Gestién documental

. Sistemas de gestion

N o b WN R

. Politicas y normas de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
' 1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica ))
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2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria de Sistemas.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Administracidon, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracidn Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracidon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién,
Administracidn Financiera o Ingenieria de
Sistemas.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria de Sistemas.

1. Terminacidn y aprobacion de estudios
de formacidn tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Catorce (14)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes institucionales, programas y proyectos estratégicos en comunicaciones, para mantener]
y mejorar la imagen, asi como divulgar las acciones del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el nivel seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de métodos, procesos y mecanismos para la realizacién,

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

3. Disefiar, desarrollar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacién, manejo y/o conservacion de recursos propios del area 'y

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

5. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de la informacién sistematizada y documentacién de acuerdo con las orientaciones

6. Elaborar el material de apoyo a conferencias para eventos en los que interviene el Instituto y de artes finales para impresién de

7. Realizar la grabacion en video y fotografiar eventos de divulgacion y transferencia de las actividades del Instituto, de conformidad

8. Manejar equipos de comunicacion, disefiar y/o diagramar publicaciones, ayudas audiovisuales, multimedia y otras de acuerdo con

9. Participar en la clasificacion de la informacién o documentos que se produzcan conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la

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.

actualizacion y control eficiente del proceso administrativo.

cumplimiento de las metas propuestas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

del Instituto y efectuar los controles periddicos necesarios.

impartidas por el jefe inmediato.

acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

con los lineamientos establecidos

las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

base de datos, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\f

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

3. Politicas y normas de atencién al ciudadano

4. Informatica y administracion.

5. Protocolo de eventos

V4
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6. Gestion documental

8. Ofimatica
9. Cédigo Contencioso Administrativo

10. Sistemas de gestion

7. Produccion de medios impresos y audiovisual

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

Comunicacién Social, Comunicacidn Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio.

1.Titulo de formacién tecnoldgica en
Comunicaciones o Publicidad o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Comunicacion Social,
Comunicacion Social y Periodismo,
Publicidad, Publicidad y Mercadeo, Disefio
Grafico, Comunicaciones o Técnico
Profesional en Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Comunicacién Social, Comunicacion Social,
Periodismo, Publicidad, Disefio.

1. Terminacidn y aprobacion de estudios
de formacion tecnoldgica en:
Comunicaciones o Publicidad o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

\I
CJ
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Nl’lmero de cargos ‘Catorce (14)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucidn de planes, programas y proyectos como soporte a la gestion de la dependencia de acuerdo
con el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefo, desarrollo y aplicacidn de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de

recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en los operativos agropecuarios requeridos para la atencion de situaciones calificadas, como emergencias en el ambito
regional, para el control y erradicacién de eventos de emergencias, de conformidad con los procedimientos institucionales
aplicables.

3. Apoyar las actividades de campo y el seguimiento y evaluacidn del comportamiento epidemiolégico en el ambito regional para la
prevencion, control y erradicacién, segun procedimientos institucionales.

4. Participar en la preparacion de los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el comportamiento de las plagas en el ambito
regional para la prevencion de emergencias e implementacidon de acciones, de conformidad con los lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

5. Colaborar en el desarrollo de las acciones necesarias para el logro de los objetivos, y proponer los procedimientos e instrumentos
para la prestacion de los servicios, de conformidad con las necesidades y sistema de gestion institucional.

6. Adelantar y producir la consolidacidn de la informacidn estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

7. Colaborar con la adopcion y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos
aplicables.

8. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién
recibida y los procedimientos aplicables.

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

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

2. Gestién de calidad en produccion farmacéutica, bioldgica, material genético e inocuidad en produccion agropecuaria.

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional agropecuario, bioseguridad, residuos, insumos agricolas y animal, buenas

practicas de manufactura y laboratorios. D
)}
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. Sistemas de gestion

. Sistemas de Informacion Geografica
. Ofimética

. Gestidon documental

. Redaccidn, gramatica y ortografia

© 00 N o U b

. Protocolos de servicio al usuario

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

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Zootecnia, Agronomia, Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Produccién Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccién Animal, Produccién y
Gestidn Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracién Agricola o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccién Animal, Produccién y Gestidn
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracién Agricola.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Zootecnia, Agronomia, Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacion tecnoldgica en: Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccién Animal, Produccion y Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracién Agricola o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa y logistica en la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con la Gerencia Seccional
seglin la normatividad asociada al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la aplicacidon de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los
procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en el desarrollo y presentacién de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién
recibida y los procedimientos aplicables.

3. Consolidar la informacién correspondiente a las necesidades de operaciéon de la dependencia para la gestién de los recursos de
acuerdo los procedimientos institucionales e instrucciones recibidas.

4. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta
y los procedimientos aplicables.

5. 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.

6. Apoyar la adopcidn y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los procedimientos
aplicables.

7. Controlar la documentacién y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la dependencia, segun
normatividad y procedimientos aplicables.

8. Apoyar logistica y operativamente la gestion de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta y los procedimientos
aplicables.

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

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

. Sistemas de gestion

. Gestién documental

. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
. Convenios y tratados internacionales

. Comercio Internacional

. Protocolos de servicio al usuario

00 N OO 1AW N

. 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 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

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacioén de tres (3) afios de
Educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracidn Agricola,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

1.Tres (03) 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

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacién tecnoldgica en:
Administracidon, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administraciéon y Finanzas 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

D
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Diez (10)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado [10
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en los tramites administrativos de la Gerencia Seccional de conformidad con la normatividad, log
procedimientos y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en el desarrollo y presentacidon de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién
recibida y los procedimientos aplicables.

. Consolidar la informacién correspondiente a las necesidades de operacidn de la dependencia para la gestidn de los recursos de

acuerdo a los procedimientos institucionales e instrucciones recibidas.

. Adelantar y producir la consolidacion de la informacidn estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta

y los procedimientos aplicables.

. Apoyar la adopcién y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segln los procedimientos

aplicables.

. Controlar la documentacion y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la dependencia, segun

normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar logistica y operativamente la gestion de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta y los procedimientos
aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00 N O U1~ W N R
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. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Sistemas de gestion

. Normatividad sanitaria del &mbito nacional e internacional
. Convenios y tratados internacionales

. Comercio Internacional

. Gestiéon documental

. Protocolos de servicio al usuario

. 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

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Contaduria Publica, 1.Titulo de formacidn técnica profesional |1.No requiere experiencia
Economia. en: Administracién, Administracion de

Empresas, Administracion Financiera,
Administracion y Finanzas o Contabilidad y
Finanzas o

2.Aprobacién de dos (2) afios de educacion|2.Nueve (09) meses de experiencia
superior de pregrado en: Administracién |relacionada con las funciones del cargo.
Agropecuaria, Gestidon Agropecuaria,
Gestién y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracidon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién
Financiera, Contabilidad y Finanzas,
Administracion o Administracién

Financiera.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Administracion, Contaduria Publica, 1. Terminacidén y aprobacion de los 1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
Economia. estudios de formacidn técnica profesional |con las funciones del cargo.

en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracion y Finanzas o Contabilidad y
Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  |2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que con las funciones del cargo

pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

N
Diploma de Bachiller D
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Diez (10)
Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 |Grado [10
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion
Agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

8.

9

. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la
instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

. Apoyar las actividades de campo relacionadas con las funciones de verificacion y control de los mecanismos para la certificacion en
buenas practicas agropecuarias e incentivos y su implementacion en la cadena productiva, de conformidad con la normatividad y
lineamientos institucionales aplicables.

. Participar en el disefio de programas y sistemas de trazabilidad en la produccion, para la implementacidon de los mismos, de
conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

. Colaborar en la organizacion y analisis de la informacion regional, relacionada con el comportamiento de las enfermedades, sus
condiciones y tendencias, para la generacidon de recomendaciones sobre su prevencion, control y erradicacidon de conformidad con
los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables.

. Mantener estadisticas del estado de salud de la poblacién agropecuaria, estructura poblacional, indicadores de produccién y de
infraestructura bdsica para generar acciones técnico-administrativas, de conformidad con los lineamientos normativos e
institucionales.

. Participar en el disefio e implementacién de estrategias de seguimiento y evaluacidon del comportamiento epidemioldgico de las
enfermedades en el dmbito regional, para la prevencidn, control y erradicacidn, segun procedimientos institucionales.

. Procesar y analizar mediante el sistema de informacién y vigilancia existente, los datos que permitan decidir, estudiar e inferir el
comportamiento de enfermedades agropecuarias en el dmbito regional, para la prevencion de emergencias e implementacion de
acciones, de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales aplicables.

Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, de conformidad con los procedimientos aplicables.
. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N O b WN R

b 8. Ofimatica

. Organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano

. Sistemas de gestion

. Gestion documental

. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
. Convenios y tratados internacionales

. Comercio Internacional

. Protocolos de servicio al usuario

~7
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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

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agrondmica.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccién Animal, Produccidn Agricola,
Agropecuaria, Ciencias Agropecuarias o
Manejo Agroforestal o

2.Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Produccién Agricola,
Agropecuaria, Ciencias Agropecuarias o
Manejo Agroforestal.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agrondémica.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccién Animal, Produccién Agricola,
Agropecuaria, Ciencias Agropecuarias o
Manejo Agroforestal o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntod
administrativos, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

2. Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos de los procesos de la gerencia que le sean designados,
con base en los procedimientos y protocolos aplicables.

3. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la Entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

4. Realizar la conciliacién bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

7. Desempeiiar labores de asistencia administrativa en relacion con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

9. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacidon, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

10.Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

11.Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

12.Apoyar y adelantar la clasificacidn de la informacién o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

13.Producir y consolidar la informacion estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas misionales para verificar
el cumplimiento de las metas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Contabilidad

3. Sistemas de gestidn
k4. Manejo de inventarios D

\f
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. Protocolos de servicio al usuario

. Gestion documental

. Redaccidn, ortografia y gramatica
. Ofimatica

. Protocolos de atencion al usuario

O o~NOWU;

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestién y Administracion Agricola,
Administracidon de Empresas,
Administracidon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracién Financiera.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacion tecnoldgica en:
Administracidon, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanza o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

P,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacidn de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
2.
. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos

. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su area de
. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones

. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacidn o documentos que se produzcan en la ejecuciéon de las actividades de gestion

8.
9.

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.

tratamiento y generacién de nuevos procesos.
Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestién institucional, a cargo de la dependencia.

y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

desempeiio y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos aplicables.

recibidas.

institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

Participar en las actividades de campo, toma de muestras, vigilancia epidemioldgica y atencién al usuario en cumplimiento de la
normatividad aplicable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

4. Epidemiologia

5. Sistemas de gestion

6. Ofimatica

7. Gestion documental

8. Protocolos de servicio al usuario

A
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Produccién Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccidn Animal, Produccidn y
Gestion Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
0 Gestidn y Administracion Agricola o

2.Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccién Animal, Produccidn y Gestidn
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestidon y Administracién Agricola.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2.Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacidn tecnoldgica en: Produccion
Agropecuaria, Produccién Agricola,
Produccién Animal, Produccién y Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
0 Gestidn y Administracién Agricola o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

2. Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Tres (3)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntod
administrativos, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

2. Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos de los procesos de la gerencia que le sean designados,
con base en los procedimientos y protocolos aplicables.

3. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la Entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.

4. Realizar la conciliacién bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccidn del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

8. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidon, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad, en los procesos
relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

9. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

10.Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

11.Apoyary adelantar la clasificacidn de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

12.Consolidar la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las dreas misionales para verificar el
cumplimiento de las metas.

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. Contabilidad

3. Sistemas de Gestién

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
5. Manejo de inventarios

~7

6. Servicio al cliente
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7. Gestion documental

8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica

10. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Administracidon, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacioén de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracidn Agricola,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

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

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacién tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracidn y Finanzas 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. Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo

1103 /




ICA# Y e

Instituto Colombianoe Agropecuario 3 es de todos

( RESOLUCION No. &0 ( \

'.I ) ;J Q Arn 0
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 ‘Ndmero de cargos ‘Tres (3)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [15
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion

agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacidén de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestién institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su area de
desempeiio y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos aplicables.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacidon de la informacidn o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestidon
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Participar en las actividades de campo, toma de muestras, vigilancia epidemioldgica y atencién al usuario en cumplimiento de la
normatividad aplicable.

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. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

4. Epidemiologia

5. Sistemas de gestion

6. Ofimatica

7. Gestion documental

8. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Zootecnia, Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Agricola, Medicina
Veterinaria.

1.Titulo de formacion tecnoldgica en:
Produccién Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccién Animal, Produccién y
Gestidn Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracidn Agricola o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Produccion
Agropecuaria, Produccion Agricola,
Produccién Animal, Produccion y Gestion
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracién Agricola.

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

Agronomia, Zootecnia, Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Agricola, Medicina
Veterinaria.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacion tecnoldgica en:
Produccién Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccién Animal, Produccién y
Gestion Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias
o Gestion y Administracién Agricola 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. 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
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Cinco (5)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [14
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntod

administrativos, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambitd
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

2. Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos de los procesos de la gerencia que le sean designados,
con base en los procedimientos y protocolos aplicables.

. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la Entidad, segun la normatividad y protocolos establecidos.
. Realizar la conciliacidn bancaria para los recaudos de la dependencia
. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccion del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la

materia.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

8. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacidn de recursos propios de la Entidad, en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

9. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

10.Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

11.Apoyary adelantar la clasificacidn de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

12.Consolidar la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas misionales para verificar el
cumplimiento de las metas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Contabilidad
. Sistemas de Gestidn
. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
. Manejo de inventarios
. Servicio al cliente
. Gestion documental

(2 IO, I Sy U}

o

A
NOoOuUubhWNER




ICA#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

-

RESOLUCION No.

'.I ) ;J .f:: A 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

8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

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. Adaptacioén al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracién y Finanzas o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestién y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracidon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracidn y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

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

b,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Cinco (5)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [14
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucidén de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang]
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su area de desempefio
y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos aplicables.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion

institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacion de la informacidon estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Monitorear plagas y enfermedades para el mejoramiento del estatus sanitario de conformidad con los procedimientos aplicables.

10.Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagndsticos de acuerdo con instructivos y procedimientos
institucionales.

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.
. Gestién de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion
. Ofimatica

. Gestion documental

. Protocolos de servicio al usuario M
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es de todos

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
Agronomia, Administracion, Ingenieria de |1.Titulo de formacién tecnoldgica en: 1.No requiere experiencia
Sistemas, Ingenieria Agroforestal, Produccién Agropecuaria, Produccion
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,|Agricola, Produccién Animal, Produccion y
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Gestidn Agropecuaria, Administracion

Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestién y Administracion Agricola o Gestion
Agropecuaria o

2.Aprobacién de tres (3) afios de educacién |2.Nueve (09) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion relacionada con las funciones del cargo.
tecnoldgica o profesional o universitaria en:
Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Forestal, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccién Animal, Produccién y
Gestidn Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Sistemas
Agroforestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola o Gestion
Agropecuaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Agronomia, Administracion, Ingenieria de |1. Terminacidn y aprobacion de los estudios |1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
Sistemas, Ingenieria Agroforestal, de formacidn tecnoldgica en: Produccidn con las funciones del cargo.
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola,|Agropecuaria, Produccién Agricola,
Medicina Veterinaria, Zootecnia. Produccién Animal, Produccion y Gestion

Agropecuaria, Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Sistemas Agroforestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestion
Agropecuaria o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad 2. Veintitn (21) 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

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico [Numero de cargos Cuatro (4)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [13
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su area de
desempeiio y efectuar los controles periddicos necesarios, segun procedimientos aplicables.

6. Participar en el disefio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacidon de la informacidn o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestidon
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Monitorear plagas y enfermedades para el mejoramiento del estatus sanitario, de conformidad con los procedimientos aplicables.

10.Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagndstico, de acuerdo con instructivos y procedimientos
institucionales.

11.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
@J 1110 /

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Gestién de calidad en produccion farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

. Ofimatica

. Gestiéon documental

. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Agropecuaria, Agroforestal,
Forestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola o
Gestidn de Recursos Naturales o

2.Aprobacioén de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria, Produccion
Agropecuaria, Produccién Animal, Gestién
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Administracion de empresas
Agropecuaria, Agropecuaria, Agroforestal,
Forestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola o
Gestion de Recursos Naturales.

1.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacidn y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Administracion de empresas Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracidn Agricola o Gestion de
Recursos Naturales o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

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

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

D
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 |Grado |12

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con los asuntod
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, seguin la normatividad y protocolos establecidos.
2. Realizar la conciliacion bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos

3. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.
4. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccidn del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la

5. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
7. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacidon, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los procesos

8. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y

9. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la

aplicables.

materia.

de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.
relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

gestion institucional a cargo de la dependencia.

10.Apoyar y adelantar la clasificacidn de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e~

;7. Gestién documental

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Contabilidad

3. Estructura organizacional

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Manejo de inventarios

6. Servicio al cliente

~
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8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

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

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Administracidén, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Administracion agricola y
pecuaria, Gestidon Agropecuaria, Gestidon y
Administracidn Agricola, Administracién de
Empresas, Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Administracion Financiera o Tecndlogo en
Administracion y Contabilidad
Sistematizada.

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

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera o
Administracidn y Finanzas 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 ‘Ndmero de cargos ‘Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado |12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con los asuntod
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, seguin la normatividad y protocolos establecidos.

2. Realizar la conciliacion bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

3. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

4. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en la
materia.

5. Apoyar el disefio, desarrollo e implementaciéon de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

7. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

8. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

9. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion institucional a cargo de la dependencia.

10.Apoyar y adelantar la clasificacidn de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Contabilidad

3. Estructura organizacional

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

5. Manejo de inventarios
6. Servicio al cliente
;7. Gestién documental D
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8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

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

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Administracidén, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacioén de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Administracion
Agropecuaria, Administracion agricola y
pecuaria, Gestidon Agropecuaria, Gestidon y
Administracidn Agricola, Administracion de
Empresas, Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Administracion Financiera o Tecndlogo en
Administracion y Contabilidad
Sistematizada.

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

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera o
Administracidn y Finanzas 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 ‘Ndmero de cargos ‘Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado |12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion
agropecuario y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiand

Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacidn de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidaciéon de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apoyar la adopcidn y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia segun instruccion recibida y
procedimientos aplicables.

9. Expedir guias sanitarias de movilizacién, segun procedimientos aplicables.

10.Actualizar bases de datos de la dependencia, de conformidad con la instruccién del superior inmediato de conformidad con los
procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4. Epidemiologia

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Gestién de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

Y,
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. Sistemas de gestion
. Ofimatica
. Gestion documental

00 N O un

. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Produccién Agricola,
Produccién Pecuaria o

2.Aprobacidn de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacidén tecnoldgica o profesional o
universitaria en: Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria, Produccidn
Agropecuaria, Produccién Animal, Gestién
Agropecuaria, Administracion
Agropecuaria, Agropecuaria, Agroforestal,
Forestal, Ciencias Agricolas y Pecuarias,
Gestion y Administracion Agricola, Gestidn
de Recursos Naturales, Produccion

Agricola o Produccion Pecuaria.

1.Seis (6) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

2.Tres (03) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracién,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacion técnica profesional
en: Pecuaria, Produccion Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Produccién Agricola o
Produccién Pecuaria 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Veintinueve (29)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado [12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccion

agropecuario y del estatus sanitario del pais, de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de los procesos técnicos e instrumentales de la dependencia y sugerir alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacidn de recursos propios de la Entidad en los procesos
relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el diseiio, desarrollo y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucidn de las actividades de gestidn
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apoyar la adopcidn y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia segun instruccion recibida y
procedimientos aplicables.

9. Expedir guias sanitarias de movilizacidn, seguiin procedimientos aplicables.

10.Actualizar bases de datos de la dependencia, de conformidad con la instruccién del superior inmediato de conformidad con los
procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético
. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.
. Epidemiologia
. Sistemas de gestion
. Ofimatica
. Gestién documental
. Protocolos de servicio al usuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingeniera Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional en:
Pecuaria, Produccidn Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria, Agropecuaria,
Agroforestal, Forestal, Ciencias Agricolas y
Pecuarias, Gestidon y Administracion
Agricola, Gestion de Recursos Naturales,
Produccién Agricola, Produccidn Pecuaria o

2.Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en:
Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agroecoldgica, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria, Agropecuaria,
Agroforestal, Forestal, Ciencias Agricolas y
Pecuarias, Gestidon y Administracion
Agricola, Gestidn de Recursos Naturales,
Produccién Agricola, acuicultura o
Produccién Pecuaria.

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

Pecuaria, Agronomia, Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingeniera Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

1. Terminacién y aprobacion de los estudios
de formacidn técnica profesional en:
Pecuaria, Produccién Agropecuaria,
Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administraciéon Agropecuaria, Agropecuaria,
Agroforestal, Forestal, Ciencias Agricolas y
Pecuarias, Gestién y Administracion
Agricola, Gestidn de Recursos Naturales,
Produccién Agricola o Produccion Pecuaria 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.

A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Veintitrés (23)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado 10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de gestion institucional en la dependencia
y sugerir alternativas de tratamiento y generacidén de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad en los
procesos relacionados con la gestién institucional, a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion institucional, a cargo de la dependencia.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la dependencia en su adrea de
desempefio y efectuar los controles periddicos necesarios, segin procedimientos institucionales.

6. Participar en el disefo, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificacidon de la informacidn o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestidon
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

8. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

9. Adelantar trabajos de campo para la prevencion de factores que alteren el buen estado de los animales, segliin procedimientos y
lineamientos institucionales.

10.Apoyar y ejecutar campafias sanitarias y de prevencion (vacunacion) para la prevencion de enfermedades, de conformidad con la
normatividad e instructivos institucionales.

11.Acompafiar procesos de formacidn, socializacidn y sensibilizacion al usuario, con base en la normatividad vigente.

12.Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagndsticos de acuerdo con instructivos y procedimientos
institucionales.

13.Vigilar, controlar y prevenir la sanidad de las especies pecuarias de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Controlar la movilizacion de las especies pecuarias, segun la normatividad vigente.

15.Supervisar ciclos de vacunacion de Aftosa y Brucella entre otros, segin normatividad y lineamientos institucionales.

16.Brindar asistencia en la vigilancia epidemioldgica de diferentes especies, segun instrucciones recibidas y procedimientos respectivos.
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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Planes sectorial y nacional de desarrollo

3. Gestidn de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccién
primaria

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas

de manufactura y laboratorios.

. Estructura y funciones de la organizacion

. Epidemiologia

. Gestion de proyectos

. Sistemas de gestion

. Ofimatica

©O© 00 N OO U»n

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados 2. Disciplina

. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Pecuaria, Agronomia, Ingenieria Agricola, |1.Titulo de formacion técnica profesional |1.No requiere experiencia
Administracion, Ingenieria Agronémica, en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,

Medicina Veterinaria, Zootecnia. Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,

Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestién de
Recursos Naturales o

2.Aprobacidn de dos (2) afios de educacién|2.Nueve (09) meses de experiencia
superior de pregrado en: Agronomia, relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestidn Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestién de
Recursos Naturales.
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EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Pecuaria, Agronomia, Ingenieria Agricola, |1. Terminacion y aprobacion de los 1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
Administracidn, Ingenieria Agronémica, estudios de formacion técnica profesional |con las funciones del cargo.
Medicina Veterinaria, Zootecnia. en: Pecuaria, Produccién Agropecuaria,

Produccién Animal, Gestién Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracidn Agricola o Gestion de
Recursos Naturales o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad  |2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que con las funciones del cargo

pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Veintitrés (23)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado 10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con los asuntod
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, seglin la normatividad y protocolos establecidos.

2. Realizar la conciliacion bancaria para los recaudos de la dependencia, de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

3. Efectuar las actividades de Gestién documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

4. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en
la materia.

5. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacién de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

6. Desempefiar labores de asistencia administrativa en relacién con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter presupuestal, contable y de tesoreria y verificar la exactitud de los mismos,
de conformidad con la normatividad y los procedimientos respectivos.

8. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

9. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion o los documentos que se produzcan en la ejecucidn de las actividades de gestidon
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

10.Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

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

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
. Manejo de inventarios

. Servicio al cliente

U hA WN PR
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8. Redaccidn, ortografia y gramatica
9. Ofimatica
10. Protocolos de servicio al usuario

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

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Administracidén, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas o

2.Aprobacidn de dos (2) afios de educacién

superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestidon Agropecuaria,
Gestion y Administracidn Agricola,
Administracidon de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Terminacion y aprobacion de estudios
de formacidn técnica profesional en:
Administracidon, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera o
Administraciéon y Finanzas o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Ndmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con los asuntod

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectue la entidad, seglin la normatividad y protocolos establecidos.
2. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

3. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en

4. Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos para el buen funcionamiento de la dependencia,

5. Desempefiar labores de asistencia administrativa en relacién con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad

6. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y

7. Apoyar y adelantar la clasificacidn de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion

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.

la materia.

de conformidad con los lineamientos institucionales aplicables.

y procedimientos aplicables.

efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\g

W O N OV A WN R

¥ 10. Protocolos de servicio al usuario
ra

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Sistemas de gestion

Manejo de inventarios

. Servicio al cliente

. Gestidon documental

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Ofimatica

~7
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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

Administracion, Agronomia, Contaduria
Publica, Economia.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestidn y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera.

Seis (06) meses de experiencia relacionada con

las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Agronomia, Contaduria
Publica, Economia.

1. Aprobacion de un (1) afio de educacién
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracidn Agricola,
Administracidon de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracién o
Administracion Financiera o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller.

1. 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 ‘Ndmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el ambito seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de gestion institucional en la dependencia
y sugerir alternativas de tratamiento y generacidén de nuevos procesos.

2. Participar en el desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacién, manejo y conservacion de recursos
propios de la entidad, y en los procesos relacionados con la gestidn institucional a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos

y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y

procedimientos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucidn de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apoyar la elaboracion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia de conformidad con la
instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, biolégico, inocuidad, material genético

. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion

. Ofimatica

. Gestiéon documental

. Servicio al cliente
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

Aprobacion de dos (2) afos de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestidn Agropecuaria,
Administracidn Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracidn Agricola, Gestién de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
en Acuicultura.

Seis (06) meses de experiencia relacionada con

las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

1. Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracién Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
Acuicultura 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 ‘Ndmero de cargos ‘Noventa y Tres (93)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con los asuntod
administrativos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el ambito
seccional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar informes de recaudo de los servicios tarifados que efectle la entidad, seglin la normatividad y protocolos establecidos.

2. Efectuar las actividades de Gestion documental de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

3. Manejar inventarios de materiales, de conformidad con la instruccién del superior inmediato y los lineamientos institucionales en
la materia.

4. Desempefiar labores de asistencia administrativa en relacion con los asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad
y procedimientos aplicables.

5. Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la
dependencia.

6. Apoyar y adelantar la clasificacidn de la informacidn o los documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

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

. Contabilidad

. Estructura organizacional

. Procedimientos institucionales relacionados con la funcién
. Manejo de inventarios

. Servicio al cliente

. Gestiéon documental

. Sistemas de gestion

O 00 N O u b W N -

. Redaccidn, ortografia y gramatica

10. Ofimatica

o}

' 11. Protocolos de servicio al usuario
ra

2
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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

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestidn y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Sistema o Administracién Financiera.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

1. Aprobacion de un (1) afio de educacién
superior de pregrado en: Administracion
Agropecuaria, Gestion Agropecuaria,
Gestion y Administracidn Agricola,
Administracidon de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracién Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion,
Sistema, Administracién Financiera 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 ‘Ndmero de cargos ‘Noventa y Tres (93)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidon con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiang
Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los procesos técnicos e instrumentales de gestidn institucional en la dependencia
y sugerir alternativas de tratamiento y generacidén de nuevos procesos.

2. Participar en el desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la Entidad, y en los procesos relacionados con la gestidn institucional a cargo de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestidn institucional, a cargo de la dependencia.

5. Participar en el disefio, desarrollo y presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificacién de la informacién o documentos que se produzcan en la ejecucién de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

7. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, de conformidad con la
instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

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

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Gestion de calidad en produccién farmacéutica, bioldgico, inocuidad, material genético

w N

. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.

. Epidemiologia

. Sistemas de gestion
. Ofimatica

. Gestion documental

Servicio al cliente
; 9
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

Aprobacidn de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracién Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracién Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
en Acuicultura.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Pecuaria, Administracion,
Ingenieria Ambiental

1. Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia, Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestion Agropecuaria,
Administracidn Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracién Agricola, Gestion de
Recursos Naturales, Manejo y
Aprovechamiento de Bosques o Tecnologia
Acuicultura 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 ‘Ndmero de cargos ‘Noventa y Tres (93)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacidn con la proteccion
agropecuaria y del estatus sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA en el ambito seccional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas institucionales, a cargo de la dependencia.

2. Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion o documentos que se produzcan en la ejecucion de las actividades de gestion
institucional, conforme a las instrucciones recibidas; alimentar las bases de datos respectivas sugiriendo alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

3. Adelantar y producir la consolidacién de la informacidn estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales, para verificar el cumplimiento de las metas.

4. Apoyar la adopcién y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun instruccion recibida y
procedimientos aplicables.

5. Controlar, promover, evaluar y desarrollar las buenas practicas ganaderas y realizar la preauditoria de éstas, segun la normatividad
vigente.

6. Realizar toma de muestras para analisis de control de calidad y diagndsticos de acuerdo con el cronograma de actividades,
instructivos y procedimientos institucionales.

7. Presentar los informes que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos aplicables y la solicitud recibida.

8. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacidon de las normas técnicas basadas en los controles que debe realizar la Entidad sobre
sanidad segun los protocolos y procedimientos aplicables.

9. Participar en el disefio, desarrollo y ejecucién de actividades de control de la salud animal, segiin normatividad y procedimientos
aplicables.

10.Clasificar la informacién técnica de la dependencia y alimentar las bases de datos, segin procedimientos aplicables.

11.Adelantar y producir la consolidacion de la informacién estadistica sobre caracteristicas de los clientes y productos de las areas
misionales para verificar el cumplimiento de las metas.

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. Gestidn de calidad en produccion farmacéutica, biolédgico, inocuidad, material genético
3. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, sobre insumos, buenas practicas
de manufactura y laboratorios.
4. Epidemiologia
5. Sistemas de gestion D

[ 6. Ofimatica h
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7. Gestion documental
8. Protocolos de servicio al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

Aprobacidon de dos (2) afio de educacidn
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia o Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestidn Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracidn Agricola o Gestion de
Recursos Naturales.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

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

1. Aprobacién de un (1) afios de educacion
superior de pregrado en: Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia o Zootecnia, Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Produccion
Animal, Gestidn Agropecuaria,
Administracion Agropecuaria,
Agropecuaria, Agroforestal, Forestal,
Ciencias Agricolas y Pecuarias, Gestion y
Administracion Agricola o Gestién de
Recursos Naturales 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 ‘Ndmero de cargos ‘Doscientos Ochenta (280)
Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 |Grado o5

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de inspeccion, vigilancia y control, para la deteccién de enfermedades de control oficial, de conformidad con
la normatividad vigente y los procedimientos aplicable, para mantener el estatus sanitario del Pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Inspeccionar, en los puestos de control establecidos, todos los animales de las especies de interés econdmico, susceptibles a

2. Mantener registro de las movilizaciones controladas y animales revisados, generando los respectivos informes y reportes de
3. Diligenciar la respectiva contravencion en los casos en que se detecte el incumplimiento a la normatividad sanitaria vigente
4. Realizar actividades de vigilancia permanente en el marco de los programas control oficial de acuerdo con las normas legales vigentes
5. Reportar de manera oportuna cualquier sospecha o caso compatible con alguna de las enfermedades de control oficial que se ha

6. Participar en el desarrollo y ejecucion de actividades de control de la salud animal, segiin normatividad y procedimientos aplicables.

7. Ejecutar las demds actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato que sean acordes con la naturaleza del caro y el drea de

enfermedades de control oficial, los productos y subproductos de origen animal que se movilicen por cualquier medio de acuerdo
con lo establecido en las resoluciones vigentes y procedimientos oficiales aplicables.

conformidad con los procedimientos y periodicidad establecidos segun el sistema de gestion de calidad.
relacionada con la movilizacidon de conformidad con la normatividad aplicable vigente y la competencia institucional para tal fin.
y los procedimientos respectivos.

detectado en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por el Instituto para tal fin.

desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N o b W N

. Organizacidn y Funcionamiento del Estado Colombiano
. Politica nacional sanitaria

. Programas Sanitarios

. Normatividad sanitaria vigente

. Divulgacion de campafias sanitarias

. Sistemas de gestion

. Especies, productos y subproductos pecuarios
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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

2. Disciplina

3. Responsabilidad

1. Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Diploma de Bachiller agropecuario.

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afos de Educacion basica
secundaria aprobados o

2. Cuatro (4) afios de Educacion basica
secundaria aprobados y CAP de Sena

relacionado con las funciones del cargo.

1.Veintiocho (28) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

2. Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Veintiuno (21)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado [20

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacion de tramites relacionados con el drea de desempefio de
conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa en la dependencia en la cual se desempefie de conformidad con los
lineamientos institucionales, misionales y administrativos.

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
elaboracién 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. Apoyar el tramite de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados a la dependencia cuando corresponda, de acuerdo con
las politicas institucionales.

8. Realizar las actividades misionales propias del drea de desempefio, que contribuyan al logro de los objetivos, conforme a los
lineamientos y los procedimientos institucionales.

9. Clasificar y mantener actualizadas las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Jefe de
area.

10.Apoyar la sistematizacién de los procesos en el drea correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Ofimatica

4. Gestion documental

5. Sistemas de Gestidn

~7

’/6. Redaccion, ortografia y gramatica

e~
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. Procedimientos y tramites de registro e informacion

. Contabilidad
. Tesoreria

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.Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1. Cuatro (4) afos de educacién basica
secundaria

1. Treinta y siete (37) meses de experiencia
laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Veintiuno (21)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado [20

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencidn, deteccion, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades en|

as especies agropecuarias, de conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar el envio de reportes epidemioldgicos de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.

. Apoyar los procesos de inspeccidn de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido en
los procedimientos institucionales.

. Elaborar las resoluciones para otorgar registros en el desarrollo de la actividad comercial agropecuaria, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

. Apoyar acciones de los programas de prevencidn, control y erradicacion, de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
conformidad con los programas institucionales.

. Participar de las campafias de informacién y divulgacion institucionales, de conformidad con los planes, programas, proyectos y las
normas establecidas.

. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remisién y envio de la
muestra al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.
. Realizar el registro sanitario de los predios pecuarios y/o agricolas, segun la normatividad vigente.

. 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 o B W R

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

. Ofimética

. Sistemas de gestion

. Gestidon documental

. Redaccidn, ortografia y gramatica

. 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. Colaboracién

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Diploma de Bachiller. 1.Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.
EQUIVALENCIAS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1. Cuatro (4) afios de educacion basica 1. Treinta y siete (37) meses de experiencia
secundaria laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Cuarenta y Nueve (49)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en actividades de orden administrativo para la realizacién de tramites relacionados con el drea de desempefio, dg
conformidad con los lineamientos impartidos por el Jefe de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeniar funciones de asistencia administrativa en la dependencia a la cual se encuentra asignado el empleo, de conformidad
con los lineamientos institucionales, misionales y administrativos.

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
elaboracién de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

4. Actualizar el sistema de manejo de la informacidn 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 demds elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardcter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracion de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés del 4rea 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. Clasificar y mantener actualizadas las bases de datos concernientes a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el Jefe de area.

9. Apoyar la sistematizacién de los procesos en el area correspondiente para la preparacion y presentacion de los informes, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

10.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 servicio al ciudadano
3. Ofimatica

4. Gestion documental

5. Sistemas de Gestién

\f

V4
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. Redaccidn, Ortografia y gramdtica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

A U 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 ‘Ndmero de cargos ‘Cuarenta y Nueve (49)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencidn, deteccion, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades de
las especies agropecuarias, de conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el envio de reportes epidemiolégicos, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.

2. Apoyar en los procesos de inspeccion de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido
en los procedimientos institucionales.

3. Elaborar conforme a los lineamientos establecidos, las resoluciones para otorgar registros en el desarrollo de la actividad comercial
agropecuaria, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar acciones de los programas de prevencién, control y erradicaciéon de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
conformidad con los programas institucionales.

5. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remisién y envio de la
misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

. Realizar el registro sanitario de los predios pecuarios y/o agricolas, segiin la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politicas y normas de servicio al ciudadano
. Ofimatica
. Gestion documental
. Sistemas de Gestién
. Redaccidn, Ortografia y gramética
. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacidn al cambio

~

NO U WNBE
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VII. 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 1. Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Ciento Ochentay Uno (181)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacién de tramites relacionados con el drea de desempefio, dg

conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los procesos

de apoyo, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la

elaboracién de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el area de desempefio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter

institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Colaborar en la administracion de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés del 4rea de

desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la presentacidn de los informes, de conformidad con los

lineamientos establecidos.

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

N oo b WN R

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

. Ofimética

. Gestién documental

. Sistemas de Gestidn

. Redaccidn, Ortografia y gramética

. Procedimientos y tramites de registro e informacidn
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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. Colaboracién

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacidn de cuatro (4) afios de No requiere experiencia

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Ciento Ochentay Uno (181)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencidn, deteccion, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades de

conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia técnica en la dependencia en la cual se encuentra asignado el empleo, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Apoyar el envio de reportes epidemioldgicos, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.

3. Apoyar en los procesos de inspeccion de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido
en los procedimientos institucionales.

4. Apoyar las acciones de los programas de prevencion, control y erradicacidon de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, d
conformidad con los programas institucionales.

5. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remision y envio de |
misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

7. Recibir las consignaciones y mantener actualizada las bases de datos de recaudos y de movilizaciéon de animales, productos,

subproductos y otros servicios del Instituto, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

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.

e

a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Ofimética

. Gestidon documental

. Sistemas de Gestidn

. Redaccidn, Ortografia y gramatica

N o B W R

. Procedimientos y tramites de registro e informacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacidn de cuatro (4) afios de No requiere experiencia

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacién de tramites relacionados con el drea de desempefio, dg
conformidad con los lineamientos dispuestos por el Jefe de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los procesos
de apoyo, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por usuarios internos como externos, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificar la exactitud de los mismos y apoyar la
elaboracién de los informes correspondientes, de acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales

4. Tramitar y controlar los documentos relacionados con el area de desempefio, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la realizacion de eventos de cardacter
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar la sistematizacion de los procesos en el drea correspondiente para la presentacidn de los informes, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@J/ 1150 //

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Protocolos de servicio al usuario
3. Ofimatica
4. Gestidon documental
5. Sistemas de Gestion
6. Redaccion, ortografia y gramética
7. Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales D
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracidn
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

1.Aprobacién de Tres (3) afios de 1.Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacién Bésica 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 ‘Nl’lmero de cargos ‘Veinticuatro (24)
Denominacién 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

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacidn de actividades de prevencidn, deteccidn, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades, de

conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia técnica administrativa en la dependencia en la cual se encuentra asignado, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Apoyar en los procesos de inspeccién de almacenes distribuidores de insumos agropecuarios, de conformidad con lo establecido
en los procedimientos institucionales.

3. Apoyar acciones de los programas de prevencién, control y erradicacién de los programas fitosanitarios y zoosanitarios, de
conformidad con los programas institucionales.

4. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizando la remisién y envio de la

misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagnéstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

6. Recibir las consignaciones y mantener actualizada las bases de datos de recaudos y de movilizaciéon de animales, productos,

subproductos y otros servicios del Instituto, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

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

3. Ofimatica

4. Gestidon documental

5. Sistemas de Gestion

6. Redaccidn, ortografia y gramatica

7. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la organizacion
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5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Tres (3) afios de 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 ‘Ndmero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado o9

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de orden administrativo para la realizacién de tramites relacionados con el drea de desempefio, dg

conformidad con los lineamientos dispuestos por el jefe de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucion

de los planes, programas y proyectos del area de desempeifio.

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

3. Colaborar en la administracién y cuidado de los archivos documentales o automatizados que contengan informacién de interés, en

especial las hojas de vida de los servidores publicos, los contratistas que prestan sus servicios a la entidad y las néminas que se
generan en desarrollo del cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
institucionales.

4. Controlar y tramitar la correspondencia asociada a los asuntos de competencia del area de desempefio, de conformidad con la

normatividad y procedimientos aplicables.

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

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

N O s WN R

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

. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestién

. Redaccidn, Ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Uu s WN R

)
[}

. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién

. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién

. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

[N
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VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacidn de Tres (3) afios de
Educacién Basica Secundaria.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ntimero de cargos ‘Cincuenta y Nueve (59)
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 |Grado o9

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencidn, deteccion, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades en|
las especies, de conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucién

de los planes, programas y proyectos del area de desempefio.
2. Brindar atencidn al usuario interno y externo de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos.
3. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizar la remisién y envio de la

misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagndstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.
5. Controlar y tramitar la documentacién asociada a los asuntos de competencia del area de desempefio, de conformidad con la

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas y normas de servicio al ciudadano
3. Ofimatica
4. Gestion documental
5. Sistemas de Gestion
6. Redaccidn, Ortografia y gramatica
7. Procedimientos y tramites de registro e informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacion de Tres (3) afios de No requiere experiencia

Educacién Basica Secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

(No aplica equivalencias).

NJNO aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).

A
1156 /




ICA‘W @l Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

-

RESOLUCION No.
{ ) ;_", 0 Atn 7

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

~

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Setenta y Seis (76)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a la gestion administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad

con sus necesidades y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos
aplicables.

2. Participar en acciones de vigilancia y campafias de control sanitario, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Apoyar la recopilacién de informacidn y realizacién de censos, encuestas en actividades de sanidad agropecuaria y la expedicion
de guias de movilizacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores asociadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos sanitarios de las especies, productos y subproductos

agropecuarios, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos aplicables.

5. Ejecutar los tramites y diligencias externas que le sean solicitados por el superior inmediato segun las instrucciones que éste le

imparta.

6. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales

aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Protocolos de servicio al usuario

. Ofimatica

. Gestion documental

. Sistemas de Gestién

. Redaccidn, ortografia y gramatica

N O s WN R

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

=~

. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién

. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién

Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

[2)]
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VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacidn de Dos (2) aios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ntimero de cargos ‘Setenta y Seis (76)
Denominacién 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: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizacion de actividades de prevencidn, deteccion, control, monitoreo y erradicacion de plagas y enfermedades en|
las especies agropecuarias de conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
. Prestar la asistencia técnica administrativa en la toma de muestras de material agropecuario, realizar la remisidn y envio de la

3. Recibir y clasificar las muestras de laboratorio para diagnédstico, de acuerdo con la normatividad o instrucciones impartidas.

. Controlar y tramitar la documentacién asociada a los asuntos de competencia del drea de desempefio, de conformidad con la

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

Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas de conformidad con las necesidades de ejecucion
de los planes, programas y proyectos del area de desempeifio.

misma al laboratorio respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N o o A WN

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

. Ofimética

. Gestidon documental

. Sistemas de Gestidn

. Redaccidn, Ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DU WN R

COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
- Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

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

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

3. Colaboracion

N
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VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacidn de Dos (2) aios de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Dieciocho (18)
Denominacién 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a la gestion administrativa y operativa de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, de conformidad

con sus necesidades y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo administrativo a la dependencia, de conformidad con los requerimientos de la misma y los procedimientos

aplicables.

2. Participar en acciones de vigilancia y campafias de control sanitario, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Apoyar la recopilacién de informacion y realizacién de censos, encientas en actividades de sanidad agropecuaria y la expedicion de

guias de movilizacidn, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores asociadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos sanitarios de las especies productos y sub productos

agropecuarios, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos aplicables.

5. Ejecutar los tramites y diligencias externas que le sean solicitados por el superior inmediato seguln las instrucciones que este le

imparta.

6. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales

aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N o b WN R

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Protocolos de servicio al usuario.

. Ofimética

. Gestiédn documental

. Sistemas de gestion

. Redaccidn, ortografia y dramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion N
4
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
1.Aprobacidn de Dos (2) afos de 1.Seis (06) meses de experiencia laboral.

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Seis (6)
Denominacién del empleo Conductor Mecénico

Cédigo 4103 |Grado [13
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL ADMINISTRATIVO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos a cargo del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, prestando el apoyo para el desplazamiento de log
funcionarios de la Entidad, asi como asistir a las dependencias para facilitar los procesos logisticos y operativos que se requieran,
cumpliendo con las normas, reglamentaciones vigentes de transito y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desplazamiento de los funcionarios del Instituto, dentro y fuera de la ciudad, con el fin de facilitar los procesos,
cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito vigentes y las instrucciones recibidas.

2. Conducir y realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el mantenimiento
preventivo o correctivo, segun la programacion establecida.

3. Aprovisionar el vehiculo asignado de los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Presentar oportunamente el informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, seguir los procedimientos legales establecidos para
el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las diligencias necesarias, de conformidad con las reglamentaciones legales y
lineamientos institucionales.

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

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

7. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades
del area de desempefio, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales, documentos y paquetes, al igual, que colaborar en su empaque, cargue
o descargue en la dependencia que le fue asignada y demas dependencias donde se requiera.

9. Efectuar diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran siguiendo los lineamientos de su superior
inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Politicas y normas de servicio al ciudadano

3. Cédigo Nacional de Trénsito

\

N
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4. Conduccién de vehiculos

5. Mecanica automotriz

6. Cadigo de Policia

7. Normas sobre seguridad vial
8. Primeros auxilios

9. Sistemas de Gestion

10. Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Colaboracion

1. Manejo de la informacion

2. Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacidn de cinco (5) afios de
educacion secundaria.

2.Licencia de conduccion en la categoria
establecida.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias).

(No aplica equivalencias).

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Nl’lmero de cargos ‘Tres (3)
Denominacién 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

1l. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la revisién y recepcidon de resultados de diagndstico veterinario, en el manejo y la conservaciéon de bases de datos
concernientes a la informacién generada del drea, 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 ejecucion 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 biolégicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes secciones del laboratorio.

6. Realizar la inactivacién y esterilizacion de los materiales contaminantes, lavado y secado del material, empaque vy esterilizacién, de
conformidad con la instruccién 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 disposicidn final de los reactivos, residuos quimicos y muestras de tejido y fluido

oo

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 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

~7

' 4. Gestion documental
L

e~
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0 N o un

. Sistemas de Gestidn
. Sistema General de Riesgos Laborales
. Redaccidn, ortografia y gramatica

. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o U b~ W N

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

. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

1.Aprobacion de Cinco (5) afios de
educacion basica secundaria.

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas

Experiencia

(No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial ‘Ndmero de cargos ‘Doce (12)
Denominacién del empleo Operario Calificado

Cédigo 4169 |Grado 11
Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL AGROPECUARIO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

aplicables y las instrucciones del jefe inmediato.

Realizar las actividades operativas de la Gerencia Seccional para facilitar la gestién de ésta, de conformidad con los procedimientos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de asistencia administrativa y operativa que le sean solicitadas, de conformidad con las necesidades de ejecucion

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

3. Realizar el reporte y entrega de documentacion técnica a los usuarios internos y externos, de acuerdo con lineamientos y

4. Controlar y tramitar la correspondencia asociada a los asuntos de competencia del area de desemperfio, de conformidad con la

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

6. Responder por el manejo, distribucion y conservacién del archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y

7. Apoyar la preparacion de informes de acuerdo con las solicitudes recibidas y los procedimientos aplicables.

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

de los planes, programas y proyectos del area de desempeifio.

procedimientos institucionales.

normatividad y procedimientos aplicables.

procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politicas y normas de servicio al ciudadano

3. Ofimatica

4. Gestidon documental

5. Sistemas de Gestion

6. Redaccidn, Ortografia y gramatica

7. Procedimientos y tramites de registro e informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion

2. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales N
7
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4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

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). (No aplica equivalencias). (No aplica equivalencias).
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