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RV: ACCION DE TUTELA CNSC-ICA-UNILIBRE

Desde Reparto Procesos Juzgados - Cordoba - Planeta Rica
<repartoprocesosjplanetarica@cendoj.ramajudicial.gov.co>

Fecha Mar 22/10/2024 11:13 AM

Para Juzgado 01 Promiscuo Familia Circuito - Cérdoba - Planeta Rica
<j01prfctoplanetarica@cendoj.ramajudicial.gov.co>

CC luisfernandoarcon@hotmail.com <luisfernandoarcon@hotmail.com>

[ﬂJ 1 archivos adjuntos (12 MB)

Examen de Datos adjuntos seguros en curso;

Buenos dias, envio tutela que correspondio por reparto

De: Luis Fernando Arcon Silgado <luisfernandoarcon@hotmail.com>
Enviado: martes, 22 de octubre de 2024 10:39 a. m.

Para: Reparto Procesos Juzgados - Cérdoba - Planeta Rica
<repartoprocesosjplanetarica@cendoj.ramajudicial.gov.co>

Asunto: ACCION DE TUTELA CNSC-ICA-UNILIBRE

No suele recibir correo electrénico de luisfernandoarcon@hotmail.com. Por qué es
esto importante

Cordial Saludo.

Sr Juez de Reparto Planeta Rica.

Envio Accion de Tutela resarcimientos de derechos.
Favor confirmar recibido.

Cordialmente.

Ing Luis Fernando Arcon


https://aka.ms/LearnAboutSenderIdentification
https://aka.ms/LearnAboutSenderIdentification
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PLANETA RICA CORDOBA, 22 de octubre de 2024.

Senores:
(Juez Constitucional de Primera Instancia)-Reparto

ES.D
REFERENCIA. ACCION DE TUTELA CON MEDIDA PROVISIONAL.
ACCIONADAS: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC
UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO -ICA-
ACCIONANTE: LUIS FERNANDO ARCON SILGADO

LUIS FERNANDO ARCON SILGADO, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania
numero 15677509 de Planeta Rica Cérdoba, actuando en nombre propio y en ejercicio de
mis derechos fundamentales a la igualdad y al debido proceso, consagrados en los articulos
13y 29 de Constitucion Politica, acudo a este Honorable Despacho, con el fin de interponer
accion de tutela en contra de la Comisién Nacional del Servicio Civil, la Universidad Libre (en
su calidad de Operador de la etapa de VRM del Proceso de Seleccién No. 2510 al 2526 de
2023 y 2617 de 2024 - NACION 6), y el Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), de
conformidad con los siguientes:

.  HECHOS

Primero: La Comision Nacional del Servicio Civil, en ejercicio de sus funciones, expidio el
Acuerdo 88 de 22 de noviembre de 2023, mediante el cual convocdé a un proceso de
seleccion de caracter competitivo, en las modalidades de ascenso y abierto, para proveer los
empleos de carrera vacantes en la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario
ICA, identificandose dicho proceso como "Proceso de Seleccién Entidades del Orden
Nacional No. 2517 de 2023- Nacion 6".

Segundo: Superadas las dos primeras etapas de convocatoria y divulgacién y de adquisicion
de Derechos de Participacion e inscripciones para la modalidad de PROCESO DE SELECCION
ASCENSO, procedi a aplicar para la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC) nimero
212655, correspondiente a un cargo de nivel profesional, grado 15, y cédigo 2028,
denominada "Profesional Especializado"”, que tiene como proposito principal "LIDERAR,
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FORMULAR, DESARROLLAR Y EJECUTAR PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS A CARGO DE
LA DIRECCION TECNICA DE SANIDAD VEGETAL DIRIGIDOS A LA PREVENCION, VIGILANCIA
Y CONTROL DE RIESGOS FITOSANITARIOS, BIOLOGICOS, QUIMICOS Y PROBLEMAS
ENDEMICOS Y EXOTICOS QUE AFECTEN O PUEDAN AFECTAR LOS CULTIVOS DE
IMPORTANCIA SOCIO-ECONOMICA DEL PAIS ACORDE CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LINEAMIENTOS DEL INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA™ de las cuales existen 3
vacantes todas ubicadas en Oficinas Nacionales Bogota.

Tercero: El empleo seleccionado exigia los siguientes requisitos académicos y de
experiencia. detallados en el MEFCL y en la OPEC de la Entidad:

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nicleo Basico del|con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con el propdsito y funciones
del cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nicleo Basico del [con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

Cuarto: Con el fin de avanzar en el proceso de seleccion, presenté mi titulo de INGENIERO
AGRONOMO y demas documentos solicitados, como certificados laborales, pues vengo
desempefando el cargo en carrera administrativa Profesional Universitario grado 11 cédigo
2044 desde el dia 12 de junio de 2017 en la Seccional Cérdoba ICA oficina local Montelibano
con las funciones descritas en el manual de funciones del ICA. los cuales demuestran que
poseo la formacidn, los conocimientos necesarios y la experiencia de mas de 40 meses que
es lo minimo para desempefiar las funciones del cargo, segun lo establecido en la
convocatoria en equivalencias de estudio.

Quinto: La verificaciéon del cumplimiento de los requisitos minimos se realiza a todos los
aspirantes inscritos, con el fin de establecer si son o no admitidos para continuar en el
concurso de méritos.

Sexto: Al revisar los resultados de la fase anterior, encontré con desconcierto que la
valoracion de mi perfil, en cuanto a mi formacion como Ingeniero Agronomo y mi
experiencia en el sector agricola y en el ICA, fue calificada como "No Valida", como a
continuacion se ilustra:
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FORMACION

INSTITUCION

PROGRAMA

ESTADO

OBSERVACION

UNIVERSIDAD DE
CORDOBA

INGENIERIA
AGRONOMICA

No Valido

No es posible tener
en cuenta el
documento para el
cumplimiento  del
Requisito Minimo de
Educacién, toda vez
que la disciplina
académica aportada
no se encuentra
dentro  de los
Nucleos Basicos del
Conocimiento
requeridos por la
OPEC.

EXPERIENCIA

EMPRESA

CARGO

FECHA INGRESO

FECHA SALIDA

ESTADO

OBSERVACION

Instituto Profesi

Colombia | onal

no Univers
Agropecu | itario
ario ICA

12/6/2017

No es posible
contabilizar la
experiencia
profesional,

toda vez que,

no aporté el
titulo requerido
por el empleo.

Séptimo: En consecuencia, determinaron "El aspirante NO acredita ninguno de los

Requisitos Minimos de Educacién y Experiencia solicitados por el empleo, por lo tanto, NO

continla dentro del proceso de seleccién".
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Octavo: Esta evaluacion me resulta incomprensible debido a la incongruencia entre mi perfil,
gue cumple con todos los requisitos establecidos por el empleo, y la decision de inadmision.
Las reclamaciones contra los resultados de la VRM se debian presentar Unicamente a través
del SIMO, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los
mismos. Las cuales fueron presentadas en su momento y el resultado de estas fueron
igualmente rechazados, anexo (documento respuesta de reclamacién).

Con base a lo anterior observo que:

Noveno: En el Manual de funciones del ICA hay una clara infraccién al Decreto 1083 de
2015, Articulo 2.2.3.5. Disciplinas académicas, ya que el ICA no verifico en su momento que
la Disciplina Académica “Ingenieria Agrondmica”, no pertenece al NBC de Agronomia, sino
gue pertenece al NBC de “Ingenieria Agrondémica, pecuaria y afines”. Y que mas aun la
negacién a la modificacién de dicho manual solicitado con anterioridad a la expedicién del
acuerdo 88 de 22 de noviembre de 2023 "Proceso de Seleccion Entidades del Orden
Nacional No. 2517 de 2023- Nacion 6", como lo cita el derecho de peticion anexado,
establece una clara infraccion del decreto antes mencionado.

Decimo: Cabe resaltar que en estos momentos las tres vacantes ofertadas en la convocatoria
Nacién 6 estan siendo ocupadas por funcionarios contratistas y o en encargo que tienen
titulo de INGENIEROS AGRONOMOS y que para encargo estan siendo evaluados en la
EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL de acuerdo a los parametros establecidos por la
CNSC y que siendo encargo fueron seleccionados atendiendo lo dispuesto en el radicado
305922 de 2015 donde queda claro el modo y la forma(anexo Radicado CNSC 305922 de
2015).

Solicito Sefior Juez se anexe al proceso copia del acto administrativo y las EDL evaluaciones
de desempefio laboral de los funcionarios que actualmente estan ocupando en modalidad
de encargo o provisionalidad los cargos de la Opec ofertada numero 212655,
correspondiente al cargo de nivel profesional, grado 15, y codigo 2028, denominada
"Profesional Especializado" y de que Universidades ostentaron el Titulo y a que NBC
pertenecen,

Undécimo: Es de anotar que el ICA en los resultados de estudios realizados para el
otorgamiento de encargos o provisionalidad VERIFICA EL CUMPLIMIENTO de los requisitos
minimos en el manual de funciones, y en el RESULTADO ESTUDIO DE PLANTA DE VERIFICACION
DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO ESTUDIO TECNICO N° 047 ANO: 2022
DENOMINACION DEL EMPLEO A PROVEER: PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-15(c6digo, grado)
estuve en lista en el puesto 56 donde cita "CUMPLE" los requisitos para ejercicio del
cargo, es decir soy IDONEO . anexo Estudio Técnico Nro 47, cargo que fue asignado a un
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Ingeniero Agronomo, es decir Sr Juez que antes si cumplia y ahora no??, Anexo listado de
estudio técnico 047 ICA

Duodécimo: No pretendo que las reglas de la convocatoria se ajusten a mis intereses por
que no solo soy yo el afectado sino todos los ingenieros agrébnomos que tanto en el
concurso abierto como en el de ascenso estan siendo afectados, por cuanto el Manual de
funciones exime a TODOS los ingenieros agronomos postulados en cargos que actualmente
estan siendo ocupados en su mayoria por Ingenieros Agronomos. Solicito Sefor Juez se
anexe el listado de profesiones de los profesionales que ocupan los empleos ofertados por
el Instituto Colombiano Agropecuario ICA en el Proceso de Seleccion Entidades del Orden
Nacional No. 2517 de 2023- Nacion 6

Y teniendo en cuenta que el Acuerdo 88 de 2023 de la Convocatoria Nacion 6, en el
CAPITULO Il, Articulo 8, Paragrafo 1 indica: “(...). Asi mismo, en caso de presentarse diferencias
entre dicho MEFCL y la Ley, prevalecerdn las disposiciones contenidas en la norma superior”.

Decimotercero: Por otro lado, profesionales Ingenieros agrénomos de las Universidades de
Caldas y Santa Rosa de cabal fueron aceptados en la convocatoria pues dos de las
universidades que tienen el pregrado Ingenieria Agrondmica que estan registradas ante
SNIES en el NBC agronomia, Solicito Sefior Juez se anexe el nimero de Ingenieros
Agrénomos de estas Universidades que han sido aceptados y los que han sido rechazados
dentro de la misma Opec para que quede en evidencia el acto discriminatorio.

Decimocuarto: Es fundamental que el Instituto Colombiano Agropecuario ICA cuente con
el personal idoneo para asegurar el estatus fitosanitario del Pais y los Ingenieros Agrobnomos
desde su campo accién pueden satisfacer las necesidades de los servicios que presta la
entidad, portal razon solicito sefior Juez se incluya el nUmero de Ingenieros Agronomos que
estan actualmente laborando en el ICA con el fin de visualizar el impacto de la exclusion de
estos profesionales en la Convocatoria, y cuantos son egresados de la Universidad de Caldas
y Santa Rosa de Cabal en la actualidad.
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NOMBRE_INSTITUCION DGRA 2l |NUCLEO_BASICO_DEL CONOCIMIENTOM
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA INGEMERIA AGRONOMICA INGENIERO{A) AGRONOMO(A] Activof ingeniera agrondmica pecuariay afines
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA INGENIERA AGRONOMICA INSENIERD(A) AGRONOMO{A] Aawe] ingenieds agrondmica pecuanay afines
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA INGENIERIA AGRONOMICA INGENIERD (4] AGRONOMOD [4) Activcll Ingenierds agrondmica pecuariay afines
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLODGICA DE COLOMBIA - UPTC INGENIERIA AGRONOMICA INGENIERD AGRONOMO acanof Ingeniera agrondmica, pecuariay afines
UNIVERSIDAD DE CaLDAS INGENIERIA ACRONOMICA INCENIERD ACRONOMO Agneg Agronamia

UNIVERSIDAD DE CORDOBA INGENIERIA AGRONOMICA INGENIERD AGRONOMOD acincl Ingenterda agrondmica, pecuaniay afines
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS INGEMERIA AGRONOMICA INGENIERO AGRONOMO Actvell Ingeniada agrondmica, pecuariay afines
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA INGENIERIA AGRONOMICA INSENIERD AGRONOMO|A) Activel Ingenierl agrondmich pecuidy afines
UNIVERSIDAD OE NARIND INGENERIA AGRONOMICA INGENIERD AGRONOMO acivell Ingeniera agrondmica pacuariay afines
UNIVERSIDAD DELTOUIMA INGEMIERIA AGRONOMICA INGENIERD AGRONOMO acwoll Ingenierda agrondmica, pecuariay afines
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER INGEMERA AGRONOMICA INGENIERD AGRONONOD Activell Ingenierd agrondmica pecudriay afines
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - UNMIMAG DALENA INGENIERIA AGRONOMICA INGENIEROD AGRONOMO actwoll Ingeniera agrondmica pecuaniay afines
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARC A-UD EC INGEMERIA AGRONOMICA INSENIERD AGRONOMO Actwoll Ingenierts agrondmica, pacuariay afinas
UNIVERSIDAD EAFIT INGEMERIA AGRONOMICA Ingeniero(a) agrénomafa) acticl ingeniera agrondmica pecuriay afines
UNIVERSIDAD DE LA SALLE INGENIERIA AGRONOMICA INGENIEROD{A) AGRONOMO(A)  Activofl Ingenieda agrondmica pecuariay afines
UNIVERSIDAD ICESI INGENIERIA AGRONOMICA INGENIERD AGRANOMO Acwel Sin dasficar

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS APLUICADAS ¥ AMBIENTALES - UDCA INGENIERIA AGRONOMICA INGENIERD ACRONONMD acived irgenierda agrondmica pecudiay afines
INSTITUTO UNIVERSITARID DE LA PAZ INGEMIERIA AGRONOMICA INGENIERD ACRONOMOD Aol Ingeniera agrondmica, pecuaniay afines
CORPORACION UNNVERSITARIA DE SANTA ROSA DECABAL-UNISARC- INGENIERIA ACRONOMICA INSENIERD ACRONOMO

INSTITUTO TOUMENSE DEFORMACON TECNICA PROFESIONAL INGENIERIA AGRONOMICA INGENIERD AGRONOMO

Decimoquinto: Por otro lado, dentro de las funciones de algunos funcionarios Ingenieros
agronomos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA es la emision resoluciones de indole
Fitosanitario y el inicio de Procesos Administrativos Sancionatorios (PAS) los cuales podrian
estar en riesgo de nulidad luego que estos funcionarios no estan cumpliendo los requisitos
de idoneidad y el debido proceso.

En conclusion

La negativa en la admisién a continuar en el proceso viola irremediablemente e
inminentemente el derecho fundamental a la igualdad laboral, en aras de la igualdad de
oportunidades y la no discriminacién art 13 constitucién politica, funcionarios que estan
ocupando esas posiciones tienen iguales o similares caracteristicas académicas o en
equivalencia que el suscrito, y con esto se lesiona mi derecho a superacion econémica y
profesional y se lesiona mi derecho a una condicién justa y digna (articulo 25 constitucion
politica) de oportunidades labores, la legalidad de un acto administrativo que me impide
continuar en el proceso de seleccion se basa en la omision de las letras "NBC" y las palabras
"Pecuaria y afines” .

En casos similares la corte constitucional ha considerado que: 1 la exclusién de un candidato
con las mismas condiciones que quien ocupa el cargo actualmente es una vulneracion del
derecho a la igualdad (sentencia T 55 de 2014). 2: la exclusién de un candidato sin
justificacion objetiva es una vulneracion del derecho al trabajo. (sentencia T-235 de 2017).

A la luz de lo expuesto, me permito presentar las subsiguientes:

. PRETENSIONES
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1. De manera respetuosa y urgente solicito a su despacho decretar la medida provisional
consistente en la suspension inmediata de la continuacion de las etapas del Proceso de
Selecciéon Entidades del Orden Nacional No. 2517 de 2023-Nacién 6, adelantado por la
Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC). Dicha suspension es indispensable para evitar
gue se sigan conculcando los derechos fundamentales de este suscrito, permitiendo asi que
el presente proceso de tutela se tramite con las debidas garantias y sin que las etapas del
concurso avancen en desmedro de mis derechos. La medida provisional es, por tanto,
necesaria para preservar el efecto Util de un eventual fallo favorable y para evitar un perjuicio
irreparable, conforme lo establece el articulo 7 del Decreto 2591 de 1991.

2. Que se declare que las entidades accionadas han vulnerado mis derechos Fundamentales
a la igualdad y al debido proceso, consagrados en los articulos 13 y 29 de la Constitucion
Politica de Colombia, y los demas derechos fundamentales consignados en la CONCLUSION

3. Que se ordene al Instituto Colombiano Agropecuario ICA, realizar el ajuste al manual de
funciones en la Resolucién 600 de 2022, incluyendo el NBC de Ingenieria Agrondémica,
pecuariay afines, que es al que corresponde el titulo que ostento como Ingeniero Agrénomo
y lo mismo sea notificado a la CNSC, para que la OPEC sea ajustada.

4. Que se ordene a la Comision Nacional del Servicio Civil, la Universidad Libre, y al Instituto
Colombiano Agropecuario (ICA), realizar nuevamente la verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos exigidos para el empleo seleccionado por el suscrito.

5. Que, en consecuencia, se ordene la correccion del resultado detallado otorgado a mi
formacion y experiencia, de conformidad con los criterios establecidos en la convocatoria y
el manual de funciones.

6. Asimismo, se solicita que se me permita continuar en el proceso de seleccion bajo las
condiciones establecidas.

FUNDAMENTOS DE DERECHO
A. DE LA MEDIDA PROVISIONAL INVOCADA

El articulo 7 del Decreto 2591 de 1991, faculta al juez constitucional para, desde la
presentacion de la solicitud de tutela, decretar medidas provisionales cuando las considere
necesarias y urgentes para la proteccion efectiva de un derecho fundamental amenazado o
vulnerado. En este sentido, el juez tiene la potestad de suspender la aplicacion del acto
administrativo que conculca el derecho en cuestién, como medida de amparo provisional.
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Ademas, dicho articulo establece que, de oficio o a peticién de parte, el juez puede ordenar
cualquier medida conservatoria o de seguridad, orientada a evitar la produccién de otros
dafos a la continuidad de las afectaciones derivadas de los hechos invocados, todo ello en
atencion a las circunstancias particulares del caso.

Ill.  DELOS DERECHOS VULNERADOS

A. Derecho fundamental al debido proceso:

La Corte Constitucional en sentencia C-980 de 2010, con relacion al concepto, alcance y los
derechos que comprende el derecho fundamental al debido proceso establecio:

"3. El derecho al debido proceso. Concepto y alcance general

3.1. Como es sabido, el debido proceso es un derecho constitucional
fundamental. consagrado expresamente en el articulo 29 de la Constitucion
Politica, el cual lo hace extensivo" a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas"”.

3.2. La jurisprudencia constitucional ha definido el derecho al debido proceso,
como el conjunto de garantias previstas en el ordenamiento juridico, a través de
las cuales se busca la proteccién del individuo incurso en una actuacién judicial
o administrativa, para que durante su tramite se respeten sus derechos y se logre
la aplicacién correcta de la justicia.

3.3. La misma jurisprudencia ha expresado, que el respeto al derecho
fundamental al debido proceso, le impone a quien asume la direccion de la
actuacion judicial o administrativa, la obligacion de observar, en todos sus actos,
el procedimiento previamente establecido en la ley o en los reglamentos, "con el
fin de preservar las garantias, derechos y obligaciones de quienes se encuentran
incursos en una relacion juridica, en todos aquellos casos en que la actuacion
conduzca a la creacion, modificacion o extincién de un derecho o a la imposicion
de una sancion”

3.4. En este sentido, el derecho al debido proceso se muestra como desarrollo del
principio de legalidad, pues representa un limite al ejercicio del poder publico, y
en particular, al ejercicio del ius puniendi del Estado. En virtud del citado derecho,
las autoridades estatales no podran actuar en forma omnimoda, sino dentro del
marco juridico definido democraticamente, respetando las formas propias de
cada juicio y asegurando la efectividad de aquellos mandatos que garantizan a
las personas el ejercicio pleno de sus derechos.
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3.5. Segun lo ha destacado este Tribunal, el derecho al debido proceso tiene
como proposito especifico "la defensa y preservacién del valor material de la
justicia, a través del logro de los fines esenciales del Estado, como la preservacién
de la convivencia social y la proteccion de todas las personas residentes en
Colombia en su vida, honra, bienes y demas derechos y libertades publicas
(predmbulo y articulos 1"y 2" de la C.P)"

3.6. De manera general, hacen parte de las garantias del debido proceso:

a) El derecho a la jurisdiccion, que a su vez implica los derechos al libre e
igualitario acceso ante los jueces y autoridades administrativas, a obtener
decisiones motivadas, a impugnar las decisiones ante autoridades de jerarquia
superior, y al cumplimiento de lo decidido en el fallo.

b) El derecho al juez natural, identificado este con el funcionario que tiene la
capacidad o aptitud legal para ejercer jurisdiccion en determinado proceso a
actuacién de acuerdo con la naturaleza de los hechos, la calidad de las personas
y la division del trabajo establecida por la Constitucion y la ley.

) El derecho a la defensa, entendido como el empleo de todos los medios
legitimos y adecuados para ser oido y obtener una decision favorable. De este
derecho hacen parte, el derecho al tiempo y a los medios adecuados para la
preparacion de la defensa: los derechos a la asistencia de un abogado cuando se
requiera, a la igualdad ante la ley procesal, el derecho a la buena fe y a la lealtad
de todas las demas personas que intervienen en el proceso.

d) El derecho a un proceso publico, desarrollado dentro de un tiempo razonable,
lo cual exige que el proceso a la actuacién no se vea sometido a dilaciones
injustificadas o inexplicables.

e) El derecho a la independencia del juez, que solo tiene efectivo reconocimiento
cuando los servidores publicos a los cuales confia la Constitucidn la tarea de
administrar justicia ejercen funciones separadas de aquellas atribuidas al
ejecutivo y al legislativo.

f) El derecho a la independencia e imparcialidad del juez o funcionario, quienes
siempre deberan decidir con fundamento en los hechos, de acuerdo con los
imperativos del orden juridico, sin designios anticipados ni prevenciones,
presiones o influencias ilicitas."

B. Derecho fundamental a la igualdad:

La Corte Constitucional en sentencia C-507/04, respecto al concepto de igualdad indicé:
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"6.1.1. La norma reconoce la igualdad ante la ley a todas las personas, consagra
ante las autoridades los derechos a la igualdad de proteccién y a la igualdad de
trato, y reconoce a toda persona el goce de los mismos derechos, libertades y
oportunidades. sin discriminacion con base en criterios de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica.

Se trata pues de tres dimensiones diferentes del principio de igualdad. La primera
de ellas es la igualdad ante la ley, en virtud la cual la ley debe ser aplicada de la
misma forma a todas las personas. Este derecho se desconoce cuando una ley se
aplica de forma diferente a una o a varias personas con relacion al resto de ellas.
Esta dimension del principio de igualdad garantiza que la ley se aplique por igual,
pero no que la ley en si misma trate igual a todas las personas. Para ello se
requiere la segunda dimension, la igualdad de trato. En este caso se garantiza a
todas las personas que la ley que se va a aplicar no regule de forma diferente la
situacion de personas que deberian ser tratadas igual, a lo contraria, que regule
de forma igual la situaciéon de personas que deben ser tratadas diferente. La ley
desconoce esta dimensién cuando las diferencias de trato que establece no son
razonables".

En diversas sentencias la Corte Constitucional ha determinado que la igualdad es un
concepto multidimensional pues es reconocido como un principio, un derecho fundamental
y una garantia. De esta manera, la igualdad puede entenderse a partir de tres dimensiones:
i) formal, lo que implica que la legalidad debe ser aplicada en condiciones de igualdad a
todos los sujetos contra quienes se dirige: y, i) material, en el sentido garantizar la paridad
de oportunidades entre los individuos: y, iii) la prohibicion de discriminacién que implica
que el Estado y los particulares no puedan aplicar un trato diferente a partir de criterios
sospechosos construidos con fundamento en razones de sexo, raza, origen étnico, identidad
de género, religion y opinién politica, entre otras.

IV. LEGALES
LEY 909 DE 2004.
ARTICULO 2°. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA.

1. La funcién publica se desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de
igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y
publicidad.

2. El criterio de mérito, de las calidades personales y de la capacidad profesional, son los
elementos sustantivos de los procesos de seleccion del personal que integra la funcidn
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publica. Tales criterios se podran ajustar a los empleos publicos de libre nombramiento y
remocién, de acuerdo con lo previsto en la presente ley.

3. Esta ley se orienta al logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva
prestacion del servicio, de lo que derivan tres criterios basicos:

a. La profesionalizacion de los recursos humanos al servicio de la Administracion Publica que
busca la consolidaciéon del principio de mérito y la calidad en la prestacion del servicio
publico a los ciudadanos.

b. La flexibilidad en la organizacion y gestién de la funcién publica para adecuarse a las

necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que ha de entenderse sin detrimento de
la estabilidad de que trata el articulo 27 de la presente ley;

c. La responsabilidad de los servidores publicos por el trabajo desarrollado, que se

concretara a través de los instrumentos de evaluacion del desempeio y de los acuerdos de
gestion;

d. Capacitacion para aumentar los niveles de eficacia.

ARTICULO 27. CARRERA ADMINISTRATIVA. La carrera administrativa es un
sistema técnico de administracién de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracién publica y ofrecer, estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este
objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se
hara exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccion en
los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna.

ARTICULO 28, PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL INGRESO Y EL ASCENSO A LOS
EMPLEOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA. La ejecucion de los
procesos de seleccién para el ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera
administrativa se desarrollara de acuerdo con los siguientes principios:

a) Mérito. Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa,
el ascenso y la permanencia en los mismos estaran determinados por la
demostracidon permanente de las calidades académicas, la experiencia y las
competencias requeridas para el desempefio de los empleos;

b) Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que
acrediten los requisitos determinados en las convocatorias podran participar en
los concursos sin discriminacién de ninguna indole;
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) Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectiva de las convocatorias en
condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos
potenciales:

d) Transparencia en la gestion de los procesos de seleccién y en el escogimiento
de los jurados y érganos técnicas encargados de la seleccion:

e) Especializacion de los érganos técnicos encargados de ejecutar los procesos
de seleccién;

F) Garantia de imparcialidad de los érganos encargados de gestionar y llevar a
cabo los procedimientos de seleccidn y, en especial, de cada uno de los miembros
responsables de ejecutarlos.

g) Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la
capacidad y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de
carrera;

h) Eficacia en los procesos de seleccion para garantizar la adecuacién de los
candidatos seleccionados al perfil del empleo;

i) Eficiencia en los procesos de seleccion, sin perjuicio del respeto de todas y cada
una de las garantias que han de rodear al proceso de seleccion.

V.  JURISPRUDENCIA.

Procedencia de la accién de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el marco de
un Concurso Publico.

El CONSEJO DE ESTADO CP: LUIS RAFAEL VERGARA QUINTERO el 24 de febrero 2014 con
radicado 08001233300020130035001, se manifesto respecto de la Procedencia de la accion
de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el marco de un Concurso Publico, asi:

"El articulo 86 de la Constitucion Politica de 1991, establece la posibilidad
del ejercicio de la accién de tutela para reclamar ante los jueces, mediante
un procedimiento preferente y sumario, la proteccion inmediata de los
derechos fundamentales en los casos en que estas resultaren vulnerados o
amenazados por la accién a la omision de cualquier autoridad publica
siempre y cuando el afectado, conforme lo establece el articulo 6° del
Decreto 2591 de 1991, no disponga de otro medio de defensa judicial, a
menos que la referida accion se utilice como mecanismo transitoria en aras
de evitar un perjuicio irremediable. En materia de concursos publicos, si bien
en principio podria sostenerse que los afectados por una presunta
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vulneracion de sus derechos fundamentales pueden controvertir las
decisiones tomadas por la administracién - las cuales estdn contenidas en
actos administrativas de cardcter general o de cardcter particular, mediante
las acciones sefaladas en el Coédigo Contencioso Administrativo, se ha
estimado que estas vias judiciales no son siempre idéneas y eficaces para
restaurar los derechos fundamentales conculcados".

Al respecto, en la sentencia 1-256/95 (MP Antonio Barrera Carbonen),
decision reiterada en numerosos fallos posteriores, sostuvo:

"La provision de empleos publicos a través de la figura del concurso,
obedece a la satisfaccion de los altos intereses publicas y sociales del Estado,
en cuanto garantiza un derecho fundamental como es el acceso a la funcién
publica, realiza el principio de igualdad de tratamiento y de oportunidades
de quienes aspiran a los cargos publicos en razon del mérito y la calidad y
constituye un factor de moralidad, eficiencia e imparcialidad en el ejercicio
de la funcién administrativa. Por lo tanto, la oportuna provisidon de los
empleos, con arreglo al cumplimiento estricto de las reglas del concurso y
el reconocimiento efectivo de las calidades y el mérito de los concursantes
asegura el buen servicio administrativo y demanda, cuando se presenten
controversias entre la administracion y los participantes en el concurso, de
decisiones rdpidas que garanticen en forma oportuna la efectividad de sus
derechos, mads aun cuando se trata de amparar los que tienen el cardcter
de fundamentales".

De otro lado, el reiterado criterio de la Sala apunta a que tratdandose de acciones de tutela
en las que se invoque la vulneracion de derechos fundamentales al interior de un concurso
de méritos en desarrollo, su procedencia es viable a pesar de la existencia de otros medios
de defensa judicial, teniendo en cuenta la agilidad con que se desarrollan sus etapas, frente
a las cuales el medio principal de proteccion dispuesto por el ordenamiento juridico no
garantiza la inmediatez de las medidas que llegaren a necesitarse para conjurar el eventual
dafo ocasionado a las intereses de quien acude en tutela, si llegare a demostrarse la
violacién de los derechos reclamados.

VI.  VIABILIDAD DE LA ACCION DE TUTELA CUANDO SE VIOLENTA EL MERITO
COMO MODO PARA ACCEDER AL CARGO PUBLICO.

En cuanto a la naturaleza de la accién que interpongo, ésta la consagra el articulo 86 de la
carta Politica como un mecanismo de defensa excepcional que tiene toda persona contra
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acciones u omisiones de cualquier autoridad, o de los particulares en los casos establecidos
en la ley que quebrante o amenace vulnerar derechos constitucionales fundamentales.

Respecto a la procedencia de la Accion de Tutela para la proteccion de los derechos
fundamentales dentro de los concursos de mérito, la Corte Constitucional se ha manifestado
en diversas oportunidades como en la sentencia 1-604/13 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
AL ACCESO AL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA procedencia de la Accién de tutela para
la proteccion.

Esta corporacién ha determinado que las acciones contencioso-administrativas no protegen
en igual grado que la tutela, los derechos fundamentales amenazados o vulnerados en los
procesos de vinculacion de servidores publicos, cuando ello se hard, por concurso de
méritos, ya que la mayoria de veces debido a la congestion del aparato jurisdiccional, el
agotamiento de las mismas implica la prolongacién de la vulneracién en el tiempo.

Concurso de méritos Potestad del juez de tutela cuando evidencia irregularidades y
vulneracion del debido proceso en el tramite del concurso.

Una de las consecuencias que tiene la consagracién expresa del Debido Proceso como un
derecho de rango fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la accion de
tutela con el fin de que el juez constitucional conozca de la presunta vulneracién, y de ser
necesario ordene las medidas necesarias para garantizar su proteccion inmediata. Entre las
prevenciones que debe adoptar el juez de tutela cuando evidencia la transgresion de una
garantia constitucional, esta la de dictar una sentencia en la cual se restablezca el derecho.

Por su parte la Sentencia T-569 de 2011 expresa:

"Es deber del juez de tutela examinar si la controversia puesta a su consideracion
(i) puede ser ventilada a través de otros mecanismos judiciales y (ii) si a pesar de
existir formalmente, aquellos son o no son suficientes para proveer una respuesta
material y efectiva a la disputa puesta a su consideracion”.

VIl.  VIOLACION AL DERECHO ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO DE
MERITOS.

La idoneidad de la tutela cuando en el marco de un concurso de méritos, se busca proteger
el derecho al acceso a cargos publicos, fue analizada en la sentencia T-112A de 2014:

“En relacion con los concursos de méritos para acceder a cargos de carrera, en
numerosos pronunciamientos, esa corporacion ha reivindicado la pertenencia de
la accion de tutela pese a la existencia de la accién de nulidad y restablecimiento
del derecho ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativa, que no ofrece
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la suficiente solidez para proteger en toda su dimensién los derechos a la
igualdad, al trabajo, al debido proceso y al acceso a los cargos publicos. En
algunas ocasiones los medios ordinarios no resultan idoneos para lograr la
proteccion de los derechos de las personas que han participado en concursos
para acceder a cargos de carrera"

Principio de legalidad administrativa.

Sentencia C-710/01: El principio constitucional de la legalidad tiene una doble condicién, de
un lado es el principio rector del ejercicio del poder y del otro, es el principio rector del
derecho sancionador. Como principio rector del ejercicio del poder se entiende que no existe
facultad. funcién o acto que puedan desarrollar los servidores publicos que no esté prescrito,
definido o establecido en forma expresa, clara y precisa en la ley. Este principio exige que
todos los funcionarios del Estado actien siempre sujetandose al ordenamiento juridico que
establece la Constitucion y lo desarrollan las demas reglas juridicas.

Sentencia C-412/15: El principio de legalidad exige que dentro del procedimiento
administrativo sancionatorio la falta o conducta reprochable se encuentre tipificada en la
norma -lex scripta- con anterioridad a los hechos materia de la investigacién-lex previa. En
materia de derecho sancionatorio el principio de legalidad comprende una doble garantia,
a saber: material, que se refiere a la predeterminacién normativa de las conductas infractoras
y las sanciones; y, formal, relacionada con la exigencia de que estas deben estar contenidas
en una norma con rango de ley, la cual podra hacer remision a un reglamento, siempre y
cuando en la ley queden determinados los elementos estructurales de la conducta
antijuridica. Esto se desprende del contenido dispositivo del inciso 2° del articulo 29 de la
Constitucion Politica que establece el principio de legalidad, al disponer que "nadie podra
ser juzgado sino conforme a las leyes preexistentes al acto que se imputa (...)", es decir, que
no existe pena o sancion si no hay ley que determine la legalidad de dicha actuacion, ya sea
por accion u omision.

Sentencia 00128 de 2016 Consejo de Estado: Uno de los elementos definitarios del Estado
moderno es la sujecion de sus autoridades al principio de legalidad. La idea de que el
gjercicio del poder no puede corresponder a la voluntad particular de una persona, sino que
debe obedecer al cumplimiento de normas previamente dictadas por los 6rganos de
representacién popular, es un componente axiolégico de la Constitucion Politica de 1991,
en la cual se define expresamente a Colombia como un Estado social de derecho (articulo 1)
basado en el respeto de las libertades publicas y la defensa del interés general (articulo 2).
Esta declaracion de principios a favor del respeto por la legalidad se refleja directamente en
varias otras disposiciones constitucionales segun las cuales (i) los servidores publicos son
responsables por infringir la Constitucion y las leyes y por omisién o extralimitaciéon de
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funciones (articulo 6): (ii) ninguna autoridad del Estado podra ejercer funciones distintas de
las que le atribuye la Constitucién y la ley (articulo 121); y (iii) no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento. (...) De este modo, el principio
constitucional de legalidad exige que la actuacion de las diferentes autoridades publicas
tenga una cobertura normativa suficiente o, lo que es lo mismo, esté basada en una norma
habilitante de competencia, que confiera el poder suficiente para adoptar una determinada
decision. Como sefala Garcia de Enterria, en virtud del principio de legalidad el
ordenamiento juridico "otorga facultades de actuacion, definiendo. cuidadosamente sus
limites", de modo que "habilita a la Administracién para su accion confiriéndole al efecto
poderes juridicos”. (...) Precisamente, al no ser la competencia un elemento accidental o
superfluo de los actos administrativos, su inobservancia afecta la validez de la decision y en
ese sentido constituye causal de nulidad de los actos administrativos (articulo 137 CPACA).
Por tanto, para resolver el asunto consultado serd necesario tener en cuenta que la
competencia administrativa debe ser expresa y suficiente en sus diferentes componentes
funcional, territorial y temporal, que las autoridades no pueden auto-atribuirsela y que
tampoco les sera licito asumir aquella que corresponda a otra entidad. Como se ha visto,
una decision adoptada sin competencia atenta directamente contra el principio
constitucional de legalidad y permite activar los mecanismos existentes para su expulsion
del ordenamiento juridico.

Exceso ritual manifiesto.

Sentencia 00537 de 2018 Consejo de Estado: La Corte Constitucional ha definido el defecto
procedimental por exceso ritual manifiesto como aquel que se presenta cuando "un
funcionario utiliza o concibe los procedimientos como un obstaculo para la eficacia del
derecho sustancial y por esta via, sus actuaciones devienen en una denegacion de justicia.
(Sentencia 1-024 del 17 de enero de 2017).

Prevalencia del derecho sustancial frente a lo formal.

Por su parte, el articulo 228 de la Constitucidn Politica consagra el principio de prevalencia
del derecho sustancial sobre el formal. que propende porque las normas procesales sean el
medio que permita concretar o efectivizar los derechos sustanciales de los ciudadanos.

Principio de transparencia en el concurso de méritos.

Sentencia C-878/08: '7...) El principio de transparencia de la actividad administrativa se
empanfa si en contravia de las legitimas expectativas del aspirante, su posicion en el concurso
se modifica durante su desarrollo; el principio de publicidad (art. 209 C.P.) se afecta si las
reglas y condiciones pactadas del concurso se modifican sin el consentimiento de quien
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desde el comienzo se sujetd a ellas: los principios de moralidad e imparcialidad (idem) de la
funcion administrativa se desvanecen por la inevitable sospecha de que un cambio
sobreviniente en las reglas de juego no podria estar motivado mas que en el interés de
favorecer a uno de los concursantes: el principio de confianza legitima es violentado si el
aspirante no puede descansar en la conviccién de que la autoridad se acogera a las reglas
gue ella misma se comprometio a respetar; se vulnera el principia de la buena fe (art. 83 C.P.)
si la autoridad irrespeta el pacto que suscribio con el particular al disefiar las condiciones en
que habria de calificarlo; el orden justo, fin constitutivo del Estado (art. 22 C.P.), se vulnera si
la autoridad desconoce el cédigo de comportamiento implicito en las condiciones de
participacion del concurso, y. en fin, distintos principios de raigambre constitucional como
la igualdad, la dignidad humana, el trabajo, etc.. se ven comprometidos cuando la autoridad
competente transforma las condiciones y requisitos de participacién y calificacion de un
concurso de estas caracteristicas. Adicionalmente, el derecho que todo ciudadano tiene al
acceso a cargos publicos, consagrado en el articulo 40 constitucional, se ve vulnerado si
durante el trdmite de un concurso abierto, en el que debe operar el principio de
transparencia, se modifican las condiciones de acceso y evaluacién..."

VIll.  DE LA ACCION DE TUTELA

Fundamento mi accion en lo establecido en los articulos 86 de la Constitucidn Politica y
Decretos Reglamentarios 2591 de 1991, 306 de 1992 y D. L. 1382/2000.

IX.  PRUEBAS

1. RESOLUCION No.00000600 (25/01/2022) "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".

2. Diploma confiriendo el titulo de Ingeniero Agronomo.
3. Tarjeta profesional.
4. Experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

5. PDF "Resultados detallados de la prueba”



Pag. 18

6. Derecho de peticion solicitando la modificacion entre otros del MEFCL y la negacion del
Instituto Colombiano Agropecuario ICA

7. Reclamacién ante CNSC y respuesta de reclamacion.
8. Estudio Tecnico047 ICA para otorgamiento de Encargo.
X.  JURAMENTO

Conforme lo establece el articulo 37 de la Constitucion Politica, manifiesto que no he
interpuesto otra accién de tutela que verse sobre los mismos hechos y derechos presentados
en ésta, ante cualquier otra autoridad judicial.

Xl. NOTIFICACIONES

Accionadas: Comision Nacional del Servicio Civil: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

atencionalciudadano@cnsc.gov.co

Universidad Libre: juridicaconvocatorias@unilibre.edu.co diego.fernandez@unilibre.edu

notificacionesjudiciales@unilibre.edu.co

Instituto Colombiano Agropecuario (ICA): notificajudicial@ica.gov.co

contactenos@ica.gov.co

Peticionario: El suscrito recibira respuesta al correo electrénico
luisfernandoarcon@hotmail.com y luisfernandoarcon@gmail.com

Sin otro particular,

o

LUIS FERNANDO ARCON SILGADO
CC. No. 15677509 de PLANETA RICA CORD
3105226007
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RESOLUCION No.00000600
(25/01/2022)

“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”

EL GERENTE GENERAL (E) DEL INSTITUTO COLOMBIANO
AGROPECUARIO -ICA

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren el Decreto 4765
de 2008, Resolucién 000336 del 11 de noviembre de 2021, aclarada mediante
Resolucion 000007 del 11 de enero de 2022, expedidas por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, en concordancia con el Decreto 091 de 2022, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

Que los articulos 17, 19, 20 y 21 de la Ley 909 de 2004, dispone que las entidades
deben de expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y
competencias laborales, segun la estructura del empleo publico.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, consagra que la adopcion, adicion, modificacién o actualizacion de los
Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales de las entidades se
efectuara mediante Resolucién interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio
que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces.

Que mediante Resolucion 050075 del 29 de agosto de 2019 “Por medio de la cual se
modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal, del Instituto Colombiano Agropecuario ICA”, fue modificado el
Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto.

Que el Instituto Colombiano Agropecuario — ICA, adelantd y presentd un estudio técnico
que obtuvo concepto favorable por parte del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica- DAFP, el cual evidencio la necesidad de crear trecientos ocho (308) empleos,
en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1800 de 2019, que tienen como objetivo
fundamental el fortalecimiento de todas las areas de la Entidad y la consolidacion del
Instituto como autoridad sanitaria y fitosanitaria a nivel nacional e internacional, dotada
del personal suficiente y competente, para la prestacion de un servicio con cobertura
suficiente, oportuno y de calidad.
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RESOLUCION No.00000600
(25/01/2022)

“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”

Que derivado de lo anterior, el gobierno nacional expidié el Decreto 091 del 24 de enero
de 2022, mediante el cual fue modificada la planta de personal del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA, con la creacidn de trecientos ocho (308) de los niveles profesional y
técnico en aplicacion del Decreto 1800 de 2019.

Que conforme a lo expuesto, debe modificarse el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, estableciendo las fichas correspondientes a los empleos
creados en el referido Decreto.

Que la Entidad cumplié con lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, consultando con las organizaciones sindicales el proyecto de
modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucién 050075 del 29 de agosto de 2019,
mediante la cual se adopté el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, incorporando las fichas de los
empleos creados mediante el Decreto 091 del 24 de enero de 2022, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar oportunamente las determinaciones taxondmicas confiables de las especies de semillas de maleza, a través de su
caracterizacion morfoldgica y en caso de ser necesario de la identificacion de la especie vegetal en otros estados del ciclo de vida,
asegurando la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicion final de las muestras, siguiendo los lineamientos de la
reglamentacién internacional aplicable, la normatividad vigente y los métodos analiticos, procedimientos, instructivos y tiempos
de respuesta definidos, en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025 version
vigente.

2. Realizar oportunamente los analisis de calidad de las semillas asignados en el laboratorio, asegurando la trazabilidad, custodia,
conservacion y disposicion final de las muestras, siguiendo los lineamientos de la reglamentacién internacional aplicable y los
métodos analiticos, procedimientos, instructivos y tiempos de respuesta definidos, en cumplimiento del sistema de aseguramiento
de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

3. Documentar, gestionar y ejecutar la validacidn/verificacién y la ampliacion y seguimiento a la acreditacion de los métodos
asociados al andlisis de la calidad de las semillas, previo estudio con la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Agricola y/o la
coordinacién del Grupo Red Laboratorios de Analisis de Semillas, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad
basado en la norma ISO/IEC 17025 version vigente y la normatividad aplicable en la materia.

. Desarrollar y supervisar la implementacidn y actualizacién de métodos analiticos de calidad en semillas que respondan a las
necesidades institucionales y a la demanda del servicio, previo estudio con la Direccién Técnica y de conformidad con el sistema de
aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

5. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de

aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Elaborar, revisar y/o implementar procedimientos, instructivos operativos, informes, guias y conceptos técnicos que respondan a
las necesidades institucionales, de conformidad con su competencia, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los
requerimientos de la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Agricola y/o la Coordinacién del Grupo Red de Laboratorios de
Anélisis de Semillas.

7. Identificar oportunidades y desarrollar proyectos de innovacion analitica y diagndstica, de validacién y de proyeccidn de los servicios
analiticos de la Red de Laboratorios de Andlisis de semillas, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales
aplicables.

8. Gestionar la organizacion y participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio para la verificacién de la competencia
técnica de los laboratorios del Grupo Red laboratorios de analisis de semillas y analizar los resultados obtenidos en cumplimiento
de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17043 y/o 1SO 17034.

J
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9. Planificar, organizar y participar en las actividades de entrenamiento y verificacién de la competencia técnica del personal de la red
de laboratorios de semillas, teniendo en cuenta el programa de formacidn y capacitacion institucional.

10. Gestionar laimplementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestidn adoptados por la Subgerencia de Analisis y Diagndstico,
en la planeacién, ejecucién, seguimiento y control de los procesos analiticos y administrativos a cargo del laboratorio, con base en
la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

11. Gestionar las colecciones de semillas de la red de laboratorios, a través de procesos de curaduria, catalogacion y sistematizacion,
de forma que puedan ser usadas como materiales de referencia.

12. Identificar las necesidades de investigacion diagndstica y proyectos del laboratorio relacionados con el andlisis de la calidad de las
semillas y el funcionamiento de los laboratorios, de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables y la normatividad
vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Metodologias, procedimientos y técnicas de laboratorio asociadas al analisis de semillas.
. Normas técnicas aplicables al aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayo.
. Técnicas morfoldgicas, fisioldgicas y bioquimicas para la identificacién de semillas.

. Validacion, verificacién y acreditaciéon de métodos analiticos.

. Bioseguridad en laboratorios.

. Normatividad asociada a la producciéon de semillas para siembra.

. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.

. Producciéon y manejo de material de referencia.

. Principios de Malherbologia.

10. Produccién y manejo de material de referencia.

11. Procesos bioquimicos y fisiolégicos asociados con el deterioro en semillas.

OCoONOOTULDE WNER

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del|relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia o Biologia Vegetal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines.

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

Titulo de postgrado en Ciencias Agrarias, Ciencias Bioldgicas, Ciencias —
Biologia y Tecnologia de Semillas.
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VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional

- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del |relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia o Biologia Vegetal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines.

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

N i,




ICA’W ; "8 Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

4 RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar oportunamente los analisis de calidad de las semillas asignados en el laboratorio, asegurando la trazabilidad, custodia,
conservacién y disposicidn final de las muestras, siguiendo los lineamientos de la reglamentacion internacional aplicable y los
métodos analiticos, procedimientos, instructivos y tiempos de respuesta definidos, en cumplimiento del sistema de aseguramiento
de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

2. Gestionar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios de analisis de calidad de semillas, administrando
los bienes e insumos de los laboratorios en cumplimiento de los compromisos adquiridos con los usuarios, de acuerdo con los
procedimientos aplicables, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los lineamientos institucionales.

3. Documentar, gestionar y ejecutar la validacién/verificacién y la ampliacién y seguimiento a la acreditacién de los métodos
asociados al andlisis de la calidad de las semillas, previo estudio con la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Agricola y/o la
coordinacién del Grupo Red Laboratorios de Analisis de Semillas, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad
basado en la norma ISO/IEC 17025 version vigente y la normatividad aplicable en la materia.

4. Desarrollar y supervisar la implementacién y actualizacion de métodos analiticos de calidad en semillas que respondan a las
necesidades institucionales y a la demanda del servicio, previo estudio con la Direccién Técnica y de conformidad con el sistema de
aseguramiento de la calidad de la Subgerencia.

5. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Elaborar, revisar y/o implementar procedimientos, instructivos operativos, informes, guias y conceptos técnicos que respondan a
las necesidades institucionales, de conformidad con su competencia, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los
requerimientos de la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Agricola y/o la Coordinacién del Grupo Red de Laboratorios de
Anélisis de Semillas.

7. Identificar oportunidades y desarrollar proyectos de innovacion analitica y diagndstica, de validacién y de proyeccidn de los servicios
analiticos de la Red de Laboratorios de Andlisis de semillas, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales
aplicables.

8. Gestionar la organizacidn de ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio para la verificacion de la competencia técnica de los
laboratorios del Grupo Red laboratorios de andlisis de semillas y analizar los resultados obtenidos en cumplimiento de los requisitos|
especificados por las normas ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17043 y/o ISO 17034,

9. Planificar, organizar y participar en las actividades de entrenamiento y verificacién de la competencia técnica del personal de la red
de laboratorios de semillas, teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion institucional.

10. Gestionar laimplementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestidn adoptados por la Subgerencia de Analisis y Diagndstico,
en la planeacidn, ejecucién, seguimiento y control de los procesos analiticos y administrativos a cargo del laboratorio, con base en
la normatividad vigente y procedimientos aplicables.
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11. Identificar las necesidades de investigacion diagndstica y proyectos del laboratorio relacionados con el andlisis de la calidad de las
semillas y el funcionamiento de los laboratorios, de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables y la normatividad
vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias, procedimientos y técnicas de laboratorio asociadas al analisis de semillas.
2. Normas técnicas aplicables al aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayo.

3. Técnicas morfoldgicas, fisioldgicas y bioquimicas para la identificacién de semillas.

4. Validacion, verificacidn y acreditacion de métodos analiticos.

5. Bioseguridad en laboratorios.

6. Normatividad asociada a la produccién de semillas para siembra.

7. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.

8. Produccidon y manejo de material de referencia.

9. Procesos bioquimicos y fisiolégicos asociados con el deterioro de semillas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del|relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia o Biologia Vegetal del Nicleo Basico del Conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines.

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

Titulo de postgrado en Ciencias Agrarias, Ciencias Bioldgicas, Ciencias —
Biologia y Tecnologia de Semillas y Microbiologia.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del |relacionada con las funciones del cargo.

Conocimiento en Agronomia.

- Biologia o Biologia Vegetal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines.

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 Numero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA -GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de analisis y diagndsticos fitopatoldgicos y las actividades de investigacidn analitica necesarias para dar soporte

a las actividades de inspeccidn, vigilancia, control y produccion agricola primaria, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar oportunamente los anélisis y diagndsticos fitopatoldgicos seglin la designacidn recibida, asegurando la trazabilidad,
custodia, conservacion y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad basado en la norma
ISO/IEC 17025 version vigente.

2. Gestionar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios de analisis y diagnédstico fitosanitario,
administrando los bienes e insumos de los laboratorios en cumplimiento de los compromisos adquiridos con los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos aplicables, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los lineamientos
institucionales.

3. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacidn, actualizacién e implementacion de métodos analiticos
asociados al andlisis y diagndstico fitopatoldgico, previo estudio con la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Agricola y/o la
Coordinacion del Grupo Red Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad
y la norma ISO/IEC 17025 versién vigente.

4. Elaborar, revisar y/o implementar métodos analiticos, procedimientos, instructivos operativos, informes, guias y conceptos técnicos
que respondan a las necesidades institucionales, de conformidad con su competencia, el sistema de aseguramiento de la calidad
implementado y los requerimientos de la Direccidn Técnica de Andlisis y Diagnostico Agricola y/o la Coordinacién del Grupo Red
Laboratorios de Diagnostico Fitosanitario.

5. Gestionar, participar y organizar los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio, para la verificacion de la competencia técnica
de los laboratorios de Diagndstico Veterinario, en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 e
ISO/IEC 17043 versiones vigentes, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accién cuando sea
necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

6. Planificar, organizar y participar en las actividades de capacitacidon, transferencia, entrenamiento y formacion del personal de los
laboratorios agricolas, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Institucién y la Subgerencia.

7. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico,
en la planeacién, ejecucién, seguimiento y control de los procesos analiticos y administrativos a cargo del laboratorio, con base en
la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

8. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

9. Desarrollar las actividades asignadas, relacionadas con la ejecucidn de planes, programas y proyectos, asociados al funcionamiento
de los laboratorios de diagnéstico fitosanitario y a la innovacién analitica, de conformidad con la normatividad y los procedimientos|
institucionales aplicables.
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10. Implementar planes de accién cuando sea necesario, a partir de los los resultados obtenidos en los ensayos de aptitud y/o pruebas

interlaboratorio, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del

ICA.

11. 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

. Técnicas bioquimicas, inmunoenzimaticas y de biologia molecular para andlisis

. Bioseguridad en laboratorios.

. Validacién y acreditacion de métodos analiticos.
. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.
. Produccién y manejo de material de referencia.

ONOUAWN R

fitopatoldgico.

. Técnicas de morfologia para la identificacion de hongos y nematodos fitopatdgenos de la produccién primaria agricola.
. Métodos y procedimientos empleados para el diagndstico de enfermedades en plantas.

Normas técnicas aplicables al aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacion de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Agronomia.

- Biologia o Microbiologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia,
microbiologia y afines.

- Microbiologia y Bioanalisis del Nucleo Basico del Conocimiento en Bacteriologia.
- Ingenieria en Produccidn Biotecnoldgica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Otras ingenierias.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propédsito y funciones del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Agronomia.

- Biologia o Microbiologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia,
microbiologia y afines.

- Microbiologia y Bioanalisis del Nucleo Basico del Conocimiento en Bacteriologia.
- Ingenieria en Produccion Biotecnoldgica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Otras ingenierias.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y pruebas moleculares relacionados con el andlisis y diagnéstico veterinario, de
acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacién/verificacion, actualizacion e implementacion de métodos

analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario, empleando técnicas de biologia molecular, de conformidad con el sistema
de aseguramiento de calidad y la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

2. Realizar oportunamente los analisis segun la designacion recibida, con base en los métodos analiticos moleculares para los cuales
se encuentra autorizado, asegurar la trazabilidad, custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras y cumplir los tiempos
de respuesta definidos por la entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la produccién y caracterizacion de material de referencia utilizado en
pruebas moleculares.

4. Desarrollar las actividades asignadas en la organizacidn y participacion en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio en
pruebas moleculares, en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 version vigente, analizando los
resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de acciéon cuando sea necesario, de acuerdo con el sistema de
aseguramiento de la calidad del ICA.

5. Ejecutar y/o participar en actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacidn y/o supervision de actividades
al personal de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad
en el programa de formacién y capacitacion de la Subgerencia.

6. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas moleculares acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

7. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacion que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica
de Andlisis y Diagnostico Veterinario y/o Coordinacién del Grupo Laboratorio Nacional de Diagndstico Veterinario.

8. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 version vigente, o como experto técnico en métodos analiticos moleculares para los
cuales se encuentre autorizado, a la red de laboratorios de andlisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados
ante el ICA, cuando le sean asignadas.

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.

16




- w
IC A 9 Elcampo
S es de todos

Instituto Colombiano Agropecuario

/

RESOLUCION No.00000600
(25/01/2022)

“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. Fundamentos y aplicacion de técnicas moleculares (PCR convencional, PCR en tiempo real, secuenciacion genémica y andlisis
bioinformatico) en el analisis y diagndstico veterinario.

2. Fundamentos y aplicacidn de la clonacién (preparacion de controles in-vitro) para el diagndstico veterinario.

3. Fundamentos en Ensayos de aptitud y Pruebas interlaboratorio.

4. Fundamentos y aplicacion de la Norma ISO/IEC 17025 versidn vigente en pruebas de biologia molecular.

5. Estandarizacién, validacién y verificacion de métodos analiticos moleculares para diagndstico veterinario.

6. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia |relacionada con las funciones del cargo.
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia |relacionada con las funciones del cargo.
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nicleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico veterinario, de acuerdo
con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacién/verificacion, actualizacion e implementacion de métodos

analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario, empleando técnicas inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y/o
biologia molecular, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad y la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

2. Realizar oportunamente los andlisis segun la designacidn recibida, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra
autorizado, asegurar la trazabilidad, custodia, conservacion y disposicién final de las muestras y cumplir los tiempos de respuesta
definidos por la entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Ejecutar y/o participar en actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervision de actividades
al personal de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad
en el programa de formacidn y capacitacion de la Subgerencia.

4. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

5. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacion que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccidn Técnica
de Analisis y Diagnostico Veterinario.

6. Cumplir las medidas establecidas por el ICA para el sistema de aseguramiento de calidad de los laboratorios.

7. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 version vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagnéstico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamento e interpretacién de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y biologia molecular en el
andlisis y diagndstico veterinario.

2. Fundamento de los Ensayos de aptitud y Pruebas Interlaboratorio.

3. Aseguramiento de la calidad en el laboratorio.

4. Conocimiento y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

5. Estandarizacion, validacién y verificacion de métodos analiticos para diagndstico veterinario.
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6. Aseguramiento metrolégico en laboratorios de diagndstico veterinario
7. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

(metrologia basica).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACA

DEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia |relacionada con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia

y afines.
- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia |relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el andlisis y diagndstico veterinario, de
acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad, interpretando y correlacionando la informacidn para generar los informes y conceptos técnicos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Planificar, ejecutar, verificar y supervisar las fases documental y pre analitica correspondientes a la recepcion, registro y radicacion
de las muestras que ingresan al laboratorio, asegurar la custodia de las muestras y de los documentos dando cumpliendo al sistema
de calidad establecido por la Subgerencia de Analisis y Diagnéstico.

3. Orientar en los aspectos técnicos, normativos, documentales y/o tarifarios al usuario que requiere la informacion y/o servicios en
el laboratorio.

4. Gestionar y ejecutar las acciones requeridas para el registro, trazabilidad y custodia de los documentos ingresados con las solicitudes
analiticas, a través de las herramientas ofimaticas y/o sistemas de informacion establecidas por el ICA y hacer el seguimiento a las
solicitudes analiticas radicadas para verificar el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por la Subgerencia de
Anélisis y Diagndstico, para el envio y/o entrega de los resultados a los usuarios.

5. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacién, validacion/verificacidn, actualizacion e implementacién de métodos
analiticos asociados al analisis y diagndstico veterinario, previo estudio con la Direccién Técnica de Analisis y Diagnostico Veterinario
y/o la Coordinacion del Grupo Red Laboratorios de Diagndstico Veterinario, de conformidad con el sistema de aseguramiento de|
calidad y la norma ISO/IEC 17025 version vigente.

6. Realizar oportunamente los andlisis y diagndstico segun la designacion recibida, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacion
y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra autorizado, procedimientos,
instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

7. Gestionar y participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio, para la verificacién de la competencia técnica de los
laboratorios de Diagndstico Veterinario, en cumplimiento de los requisitos especificados por la norma ISO/IEC 17025 versidn
vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accidn cuando sea necesario, de acuerdo con
el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

8. Ejecutar actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervisién de actividades al personal de
laboratorio, de conformidad con el sistema de gestién de calidad y el programa de formacidn y capacitacion de la Subgerencia.

9. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas, en el
marco del sistema de aseguramiento de calidad y las politicas y proyectos de la subgerencia.

10. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 versidn vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagnéstico.

20

- J




- w
IC A 9 Elcampo
S es de todos

Instituto Colombiano Agropecuario

4 RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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”

11. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formas, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica
de Analisis y Diagnostico Veterinario.

12. 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. Fundamento e interpretacidn de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas, biologia molecular,
patologia clinica, patologia macroscépica y microscdpica en el andlisis y diagndstico veterinario.

2. Aplicacion e interpretacién de metddos, procedimientos y técnicas instrumentales de diagndstico de enfermedades.

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

4. Normatividad e implementacidn de sistemas de aseguramiento de calidad para laboratorios basado en ISO/IEC 17025 version
vigente.

5. Validacion/verificacion de métodos analiticos.

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

7. Bioseguridad en laboratorios.

8. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el andlisis y diagndstico veterinario, de
acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad, interpretando y correlacionando la informacidn para generar los informes y conceptos técnicos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios veterinarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Planificar, ejecutar, verificar y supervisar las fases documental y pre analitica correspondientes a la recepcion, registro y radicacion
de las muestras que ingresan al laboratorio, asegurar la custodia de las muestras y de los documentos dando cumpliendo al sistema
de calidad establecido por la Subgerencia de Analisis y Diagnéstico.

3. Orientar en los aspectos técnicos, normativos, documentales y/o tarifarios al usuario que requiere la informacion y/o servicios en
el laboratorio.

4. Gestionar y ejecutar las acciones requeridas para el registro, trazabilidad y custodia de los documentos ingresados con las solicitudes
analiticas, a través de las herramientas ofimaticas y/o sistemas de informacion establecidas por el ICA y hacer el seguimiento a las
solicitudes analiticas radicadas para verificar el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por la Subgerencia de
Anélisis y Diagnéstico, para el envio y/o entrega de los resultados a los usuarios.

5. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacién, validacion/verificacidn, actualizacion e implementacién de métodos,
analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario en especies acuicolas y otras especies animales de produccién, previo
estudio con la Direccidn Técnica de Analisis y Diagndstico Veterinario y/o la Coordinacion del Grupo Red Laboratorios de Diagndstico
Veterinario, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad y la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

6. Realizar oportunamente los analisis y diagndstico en especies acuicolas y otras especies animales de produccidn segun la designacién
recibida, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacidn y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos
para los cuales se encuentra autorizado, procedimientos, instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en
cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

7. Gestionar y participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio en métodos analiticos en los cuales se encuentre
autorizado para la verificacidon de la competencia técnica de los laboratorios de Diagndstico Veterinario, en cumplimiento de los|
requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 version vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando v
ejecutando planes de accidn cuando sea necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

8. Ejecutar actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervisién de actividades al personal de
laboratorio, en actividades relacionadas con el diagnéstico de enfermedades en especies acuicolas y otras especies de animales de
produccién, de conformidad con el sistema de gestidn de calidad y el programa de formacién y capacitacion de la Subgerencia.

9. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas, en el
marco del sistema de aseguramiento de calidad y las politicas y proyectos de la subgerencia.

10. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 versidn vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de andlisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
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cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis vy
Diagnéstico.

11. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formas, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica
de Andlisis y Diagnostico Veterinario.

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. Técnicas inmunoenzimaticas, microbioldgicas, patologia macro y microscépica y biologia molecular para andlisis y diagndstico

veterinario en especies acuicolas.

2. Enfermedades en las especies acuicolas de importancia econémica en Colombia.

3. Uso e interpretacion de pruebas y herramientas de diagndstico para enfermedades en especies acuicolas.

4. Validacién/verificacion de métodos analiticos.

5. Norma ISO/IEC 17025 version vigente.

6. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico en patologia
anatémica veterinaria, de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacién/verificacion, actualizacion e implementacion de métodos
analiticos asociados al analisis y diagndstico veterinario, empleando técnicas patologia anatdmica incluyendo inmunohistoquimica,
patologia macroscdpica y microscopica, previo estudio con la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Veterinario y/o la
Coordinacion del Grupo Laboratorio Nacional de Diagndstico Veterinario, de conformidad con el sistema de aseguramiento de
calidad y la norma ISO/IEC 17025 version vigente

2. Realizar oportunamente los analisis y diagndsticos en inmunohistoquimica, patologia macroscdpica y microscépica, segun la
designacidn recibida, asi como en otras metodologias, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacion y disposicion final de las
muestras, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra autorizado, procedimientos, instructivos y tiempos de
respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Gestionar y administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos
de oportunidad, interpretando y correlacionando la informacién para generar diferentes tipos de informes de gestién, con base
en los lineamientos institucionales y los procedimientos aplicables del sistema de aseguramiento de calidad implementado

4. Apoyar a la Direccion Técnica de Analisis y Diagndstico Veterinario y/o la Coordinacién del Grupo Laboratorio Nacional de
Diagnéstico Veterinario en la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas, procedimientos, en la emisién de informes y|
conceptos técnicos relacionados con el diagnostico en patologia anatémica veterinaria, incluyendo el funcionamiento de los
laboratorios veterinarios, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

5. Gestionar, participar y organizar los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio, para la verificacion de la competencia técnica
de los laboratorios de Diagndstico Veterinario en patologia anatémica veterinaria, en cumplimiento de los requisitos especificados
por las normas ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17043 y/o ISO 17034 versiones vigentes, analizando los resultados obtenidos,
implementando y ejecutando planes de accion cuando sea necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del
ICA

6. Ejecutar actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacidén y/o supervisién de actividades de patologia
anatdémica al personal de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema
de calidad en el programa de formacidn y capacitacion de la Subgerencia.

7. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

8. Participar en la identificacion de las necesidades de investigacidn analitica y diagnostica aplicada, asi como en los proyectos del
laboratorio relacionados con el analisis y diagndstico veterinario en patologia anatémica, de acuerdo con los lineamientos
institucionales aplicables.
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9. Participar en la orientacion de los diagndsticos y de los métodos de laboratorio que se requieren implementar con base en el
conocimiento de patologia anatémica de las diferentes especies animales y de la inocuidad en la situacion epidemioldgica nacional,
regional e internacional.

10. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentaciéon que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formas, guias y conceptos técnicos, relacionados con patologia anatémica, de conformidad con los
requerimientos de la Direccién Técnica de Analisis y Diagndstico Veterinario

11. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 versidn vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA, cuando
le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico.

12. 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. Fundamento e interpretacidn en técnicas inmunoenzimaticas, microbioldgicas, patologia macro y microscépica para analisis y
diagndstico veterinario en especies de produccion

2. Fisiopatologia y caracteristicas anatomopatologicas de enfermedades en especies animales de produccion

3. Metodologias y procedimientos para el diagndstico anatomopatologico macro y microscopico de enfermedades en especies
animales de produccidn, interpretacion y aplicacion de los mismos.

4. Validacion/verificacion de métodos analiticos para diagnostico veterinario

5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control y erradicacién de enfermedades y comercio internacional de productos y subproductos de
origen animal.

6. Norma ISO/IEC 17025 version vigente.

7. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios

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. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de posgrado en areas relacionadas con el propdsito y funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

Proponer, liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con los procesos logisticos y administrativos
de los laboratorios de la Subgerencia, de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar los procesos requeridos por la Subgerencia para la adquisicion de bienes y servicios
para el funcionamiento de los laboratorios de diagndstico agricolas y veterinarios.

2. Seguimiento a los procesos de contratacidon de bienes y servicios de los laboratorios de analisis y diagndstico Agricolas y/o
veterinarios.

3. Diseiiar, desarrollar y ejecutar metodologias para la consolidacion, gestion y analisis de datos con destino a la elaboracién de
informes técnico administrativos de laboratorios de analisis diagndstico agricolas y/o veterinarios.

4. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la elaboracién, ejecucion y seguimiento a los diferentes procesos de
planificacién presupuestal requerido para bienes, servicios y equipos, metas e indicadores de laboratorios de andlisis y diagndstico
agricola y/o veterinario.

5. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a los procesos de logistica, administracidn, distribucion, organizacién y
seguimiento de inventarios de bienes y servicios en laboratorios de andlisis y diagndstico agricolas y/o veterinarios.

6. Planificar y elaborar estudios de mercado para los procesos de contratacién para la adquisicidon de bienes, servicios y equipos en
laboratorios de andlisis y diagndstico agropecuario.

7. Desarrollar las actividades asignadas para tramitar y ejecutar las acciones requeridas para la documentacion, registro, trazabilidad
y custodia de la informacidn de los laboratorios de analisis y diagndstico agricola y/o veterinario para la generacién de los diferentes
informes de gestion.

8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al diligenciamiento del registro documentado del sistema integrado de
calidad de los laboratorios de analisis y diagnédstico agricola y/o veterinario con base en la norma ISO/IEC 17025 vigente.

9. Cumplir las medidas establecidas por el ICA para el sistema de aseguramiento de calidad de los laboratorios.

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. Aplicacion de sistemas de logistica en laboratorios.
2. Analisis de datos econdmicos y financieros de laboratorios.
3. Estadistica basica aplicada al manejo de informacién administrativa de laboratorios.
4. Gestion y evaluacion de proyectos.
5. Fundamentos y manejo del programa Excel.
6. Fundamentos y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 en administracién de laboratorios.
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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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS - LANIA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas, proyectos, analisis, validaciones, mantenimiento del sistema de gestion de calidad y acreditacion de
las metodologias de la dependencia en relacion con el analisis fisicoquimico de productos de cosecha en la produccién primaria
agricola, de acuerdo con la normatividad aplicable vigente y los lineamientos de la Direccién Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacién, validacién, actualizacidon e implementacién de métodos analiticos
asociados al analisis de residuos de plaguicidas y contaminantes en productos de cosecha de la produccién primaria agricola,
previo estudio con la Direccidn Técnica y/o la coordinacién del Grupo LANIA, de conformidad con el sistema de aseguramiento de
calidad y la norma ISO/IEC 17025 version vigente.

2. Coordinar y realizar oportunamente el analisis fisicoquimico de residuos de plaguicidas y contaminantes segun la designacion
recibida, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacion y disposicidn final de las muestras, con base en los métodos analiticos,
procedimientos, instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de
calidad basado en la norma ISO/IEC 17025 version vigente.

3. Gestionar y administrar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios analiticos relacionados con la
determinacion de residuos de plaguicidas y metales pesados, con base en los lineamientos institucionales, procedimientos
aplicables y el sistema de aseguramiento de la calidad implementado.

4. Gestionar, participar y organizar los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorios necesarios para la verificacién de la
competencia técnica de los laboratorios, en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC
17043, analizando los resultados obtenidos e implementando planes de accidn cuando sea necesario, de acuerdo con el sistema de
aseguramiento de la calidad del ICA.

5. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestién de la calidad adoptados por el ICA, con base en los
requisitos de la normatividad y procedimientos aplicables.

7. ldentificar las necesidades de investigacidn diagndstica y proyectos del laboratorio relacionados con la inocuidad en la produccién
primaria agricola, de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

8. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacion que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,

procedimientos, instructivos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica y/o la
Coordinacion del Grupo LANIA.

9. Identificar, gestionar y ejecutar las actividades de entrenamiento y verificacion de conocimientos en materia de ejecucion de analisis
fisicoquimicos e inocuidad, teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacién institucional.
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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. Técnicas analiticas fisicoquimicas para el andlisis de trazas en productos relacionados con la produccién primaria agricola por
cromatografia liquida y de gases.

2. Técnicas analiticas fisicoquimicas para el analisis de trazas de metales pesados en la produccion primaria agricola por ICP-OES e
ICP - MS/MS.

3. Produccién y manejo de material de referencia.

4. Normatividad relacionada con inocuidad alimentaria, limites maximos de residuos y contaminantes en la produccién primaria
agricola.

5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento y control de la calidad analitica para laboratorios.

6. Validacidn y estimacion de incertidumbre asociada a métodos analiticos fisicoquimicos.

7. Buenas Practicas de Laboratorio.

8. Herramientas estadisticas.

9. Quimiometria.

10. Sistemas de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
- Quimica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica y afines. con las funciones del cargo.

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

Titulo de postgrado en Quimica, Ciencias Quimicas, Ciencias-Quimica,
Fisicoquimica o Quimica analitica.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
- Quimica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica y afines. 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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS - LANIA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas, proyectos, analisis, validaciones, mantenimiento del sistema de gestion de calidad y acreditacion de
las metodologias de la dependencia en relacién con el analisis fisicoquimico de insumos agricolas, de acuerdo con la normatividad
aplicable vigente y los lineamientos de la Direccion Técnica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacién, validacién, actualizacidon e implementacién de métodos analiticos

asociados al analisis de insumos agricolas empleando técnicas cromatograficas, volumétricas y espectrofotométricas, previo
estudio con la Direccidn Técnica y/o la coordinacion del Grupo LANIA, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad
y la norma ISO/IEC 17025 version vigente.

2. Coordinar y realizar oportunamente el analisis fisicoquimico de insumos agricolas segun la designacion recibida, asegurando la
trazabilidad, custodia, conservacion y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad basado
en la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

3. Gestionar y administrar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios analiticos relacionados con en
analisis de insumos agricolas, con base en los lineamientos institucionales, procedimientos aplicables y el sistema de
aseguramiento de la calidad implementado.

4. Gestionar, participar y organizar los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorios necesarios para la verificacion de la
competencia técnica de los laboratorios, en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025, ISO/IEC
17043 y/o I1SO 17034, analizando los resultados obtenidos e implementando planes de accién cuando sea necesario, de acuerdo
con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

5. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los Sistemas de gestion adoptados por el ICA, con base en los requisitos de la
normatividad y procedimientos aplicables.

7. ldentificar las necesidades de investigacion aplicada y proyectos del laboratorio relacionados con el analisis fisicoquimico de los
insumos agricolas, de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

8. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacion que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica y/o la
Coordinacion del Grupo LANIA.

9. Identificar, gestionar y ejecutar las actividades de entrenamiento y verificacion de conocimientos en materia de ejecucion de analisis
fisicoquimicos, teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion institucional.
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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. Técnicas analiticas fisicoquimicas para el andlisis por cromatografia liquida y de gases.

2. Técnicas analiticas volumétricas y espectrofotométricas para el andlisis de insumos agricolas (Uv-Vis, Absorcidn atémica, Emision
atdmica, etc.).

3. Produccién y manejo de material de referencia.

4. Normatividad relacionada con insumos agricolas (formulaciones de plaguicidas, fertilizantes coadyuvantes, etc.).
5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento y control de la calidad analitica para laboratorios.
6. Validacidn y estimacion de incertidumbre asociada a métodos analiticos fisicoquimicos.

7. Buenas Practicas de Laboratorio.

8. Sistemas de gestion.

9. Herramientas estadisticas.

10. Quimiometria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
- Quimica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica y afines. con las funciones del cargo.

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

Titulo de postgrado en Quimica, Ciencias Quimicas, Ciencias-Quimica,
Fisicoquimica o Quimica analitica.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
- Quimica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica y afines. 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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de analisis y diagnodsticos fitopatoldgicos y las actividades de investigacidn analitica necesarias para dar soporte
a las actividades de inspeccidn, vigilancia, control y produccién agricola primaria, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar oportunamente los andlisis y diagnodsticos fitopatoldgicos segun la designacidn recibida, asegurando la trazabilidad,
custodia, conservacion y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos, procedimientos, instructivos y
tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad basado en la norma
ISO/IEC 17025 version vigente.

2. Gestionar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios de analisis y diagnédstico fitosanitario,
administrando los bienes e insumos de los laboratorios en cumplimiento de los compromisos adquiridos con los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos aplicables, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los lineamientos
institucionales.

3. Documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacion, actualizacién e implementacion de métodos analiticos asociados
al andlisis y diagndstico fitopatoldgico, previo estudio con la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Agricola y/o la
Coordinacion del Grupo Red Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad
y la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

4. Elaborar, revisar y/o implementar métodos analiticos, procedimientos, instructivos operativos, informes, guias y conceptos técnicos
que respondan a las necesidades institucionales, de conformidad con su competencia, el sistema de aseguramiento de la calidad
implementado y los requerimientos de la Direccidn Técnica de Andlisis y Diagnostico Agricola y/o la Coordinacion del Grupo Red
Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario.

5. Gestionar la organizacidn de ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio y analizar los resultados obtenidos en cumplimiento
de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17043, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la
calidad.

6. Proponer, organizar y participar en las actividades de capacitacién, transferencia, entrenamiento y formacion del personal de los
laboratorios agricolas, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Institucidn y la Subgerencia.

7. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico,
en la planeacidn, ejecucién, seguimiento y control de los procesos analiticos y administrativos a cargo del laboratorio, con base en
la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

8. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

9. Desarrollar las actividades asignadas por la Direccién Técnica de Analisis y Diagndstico Agricola correspondientes al desarrollo de
planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el funcionamiento de los laboratorios de diagndstico
fitosanitario y la innovacidn analitica, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales aplicables.

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

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

. Validacién y acreditacion de métodos analiticos.
. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.
. Produccién y manejo de material de referencia.

cONO UL A WN B

. Técnicas bioquimicas, inmunoenzimaticas y de biologia molecular para andlisis fitopatolégico.
. Técnicas de morfologia para la identificacion de hongos y nematodos fitopatdgenos de la produccién primaria agricola.
. Métodos y procedimientos empleados para el diagnéstico de enfermedades en plantas.

. Normas técnicas aplicables al aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia o Microbiologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines.

- Microbiologia y Bioanalisis del Nucleo Basico del Conocimiento en
Bacteriologia.

Nucleo Basico del

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia o Microbiologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines.

- Microbiologia y Bioanalisis del Nucleo Basico del Conocimiento en
Bacteriologia.

Nucleo Basico del

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO RED DE LABORATORIOS DE DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de analisis y determinaciones taxondmicas de artrépodos y moluscos plaga, y las actividades de investigacion
analitica necesarias para dar soporte a las actividades de inspeccidn, vigilancia, control y produccién agricola primaria, de acuerdo con
la normatividad y los lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar oportunamente los analisis entomoldgicos y determinaciones taxondmicas confiables de artrépodos y moluscos plaga,
segun la designacion recibida, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicién final de las muestras, con base en
los métodos analiticos, procedimientos, instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema
de aseguramiento de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

2. Gestionar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios de analisis y diagnédstico fitosanitario,
administrando los bienes e insumos de los laboratorios en cumplimiento de los compromisos adquiridos con los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos aplicables, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los lineamientos
institucionales.

3. Documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacion, actualizacién e implementacion de métodos analiticos asociados
al andlisis entomoldgico y determinaciones taxondmicas de artrépodos y moluscos plaga, previo estudio con la Direccion Técnica
de Analisis y Diagndstico Agricola y/o la Coordinacién del Grupo Red Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario, de conformidad
con el sistema de aseguramiento de calidad y la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

4. Elaborar, revisar y/o implementar métodos analiticos, procedimientos, instructivos operativos, informes, guias y conceptos técnicos
que respondan a las necesidades institucionales, de conformidad con su competencia, el sistema de aseguramiento de la calidad
implementado y los requerimientos de la Direccidn Técnica de Andlisis y Diagnostico Agricola y/o la Coordinaciéon del Grupo Red
Laboratorios de Diagnostico Fitosanitario.

5. Gestionar la organizacidn de ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio y analizar los resultados obtenidos en cumplimiento
de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17043, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la
calidad.

6. Proponer, organizar y participar en las actividades de capacitacién, transferencia, entrenamiento y formacion del personal de los
laboratorios agricolas, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Institucién y la Subgerencia.

7. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico,
en la planeacién, ejecucién, seguimiento y control de los procesos analiticos y administrativos a cargo del laboratorio, con base en
la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

8. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.
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9. Desarrollar las actividades asignadas por la Direccién Técnica de Analisis y Diagndstico Agricola correspondientes al desarrollo de
planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el funcionamiento de los laboratorios de diagndstico|
fitosanitario y la innovacidn analitica, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de montaje y preservacion de artréopodos.

2. Sistematica y taxonomia de artrépodos.

3. Conocimientos de sistematica.

4. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

5. Validacién y acreditacion de métodos analiticos.

6. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.

7. Normas técnicas aplicables al aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayo.
8. Produccion y manejo de material de referencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del|con las funciones del cargo.

Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del [con las funciones del cargo.

Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Ntcleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de analisis y determinaciones taxondmicas de artrépodos y moluscos plaga, y las actividades de investigacion
analitica necesarias para dar soporte a las actividades de inspeccidn, vigilancia, control y produccién agricola primaria, de acuerdo con
la normatividad y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar oportunamente los analisis entomoldgicos y determinaciones taxondmicas confiables de artrépodos y moluscos plaga,
segun la designacion recibida, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicidn final de las muestras, con base en
los métodos analiticos, procedimientos, instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema
de aseguramiento de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

2. Gestionar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios de analisis y diagnédstico fitosanitario,
administrando los bienes e insumos de los laboratorios en cumplimiento de los compromisos adquiridos con los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos aplicables, el sistema de aseguramiento de la calidad implementado y los lineamientos
institucionales.

3. Documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, validacion, actualizacién e implementacién de métodos analiticos asociados
al andlisis entomoldgico y determinaciones taxondmicas de artrépodos y moluscos plaga, previo estudio con la Direccion Técnica
de Analisis y Diagndstico Agricola y/o la coordinacion del Grupo Red Laboratorios de Diagndstico Fitosanitario, de conformidad
con el sistema de aseguramiento de calidad y la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

4. Elaborar, revisar y/o implementar métodos analiticos, procedimientos, instructivos operativos, informes, guias y conceptos técnicos
que respondan a las necesidades institucionales, de conformidad con su competencia, el sistema de aseguramiento de la calidad
implementado y los requerimientos de la Direccidn Técnica de Andlisis y Diagnostico Agricola y/o la Coordinacion del Grupo Red
Laboratorios de Diagnostico Fitosanitario.

5. Gestionar la organizacidn de ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio y analizar los resultados obtenidos en cumplimiento
de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17043, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la
calidad.

6. Proponer, organizar y participar en las actividades de capacitacién, transferencia, entrenamiento y formacion del personal de los
laboratorios agricolas, teniendo en cuenta el programa de formacion y capacitacién de la Institucién y la Subgerencia.

7. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestién adoptados por la Subgerencia de Andlisis y Diagnéstico,
en la planeacidn, ejecucién, seguimiento y control de los procesos analiticos y administrativos a cargo del laboratorio, con base en
la normatividad vigente y procedimientos aplicables.

8. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

9. Desarrollar las actividades asignadas por la Direccién Técnica de Analisis y Diagndstico Agricola correspondientes al desarrollo de
planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el funcionamiento de los laboratorios de diagndstico|
fitosanitario y la innovacidn analitica, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales aplicables.

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

. Técnicas de montaje y preservacién de artrépodos.

. Sistematica y taxonomia de artrépodos.

. Conocimientos de sistematica.

. Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio.

. Validacién y acreditacion de métodos analiticos.

. Herramientas estadisticas asociadas al trabajo en laboratorio.

cONO UL A WN B

. Produccién y manejo de material de referencia.

. Normas técnicas aplicables al aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Licenciado en Biologia y Educacién Ambiental del Nucleo Basico del
Conocimiento en Educacion.

Nucleo Basico del

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Ntcleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Licenciado en Biologia y Educacion Ambiental del Nucleo Basico del
Conocimiento en Educacion.

Nucleo Basico del

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO AGRICOLA
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS AGRICOLAS - LANIA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos, analisis, validaciones, mantenimiento del sistema de gestion de calidad y acreditacion de
las metodologias de la dependencia en relacidn con el analisis fisicoquimico insumos agricolas, de acuerdo con la normatividad
aplicable vigente y los lineamientos de la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacién, validacién, actualizacidon e implementacién de métodos analiticos
asociados al anadlisis de insumos agricolas empleando técnicas cromatograficas, volumétricas y espectrofotométricas, previo
estudio con la Direccidn Técnica y/o la coordinacion del Grupo LANIA, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad
y la norma ISO/IEC 17025 version vigente.

2. Coordinar y realizar oportunamente el analisis fisicoquimico de insumos agricolas segun la designacion recibida, asegurando la
trazabilidad, custodia, conservacion y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos, procedimientos,
instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad basado
en la norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

3. Gestionar y administrar oportunamente las actividades propias de la prestacion de los servicios analiticos relacionados con en
analisis de insumos agricolas, con base en los lineamientos institucionales, procedimientos aplicables y el sistema de
aseguramiento de la calidad implementado.

4. Participar y organizar los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorios necesarios para la verificacién de la competencia técnica
de los laboratorios, en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17043, analizando los
resultados obtenidos e implementando planes de accién cuando sea necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la
calidad del ICA.

5. Verificar y supervisar las actividades técnicas y analiticas del personal de los laboratorios, de conformidad con el sistema de
aseguramiento de calidad de la Subgerencia.

6. Participar y contribuir con la implementacién y el mantenimiento de los Sistemas de gestién adoptados por el ICA, con base en los
requisitos de la normatividad y procedimientos aplicables.

7. ldentificar las necesidades de investigacion aplicada y proyectos del laboratorio relacionados con el analisis fisicoquimico de los
insumos agricolas, de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

8. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacion que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica y/o la
Coordinacion del Grupo LANIA.

9. Identificar, gestionar y ejecutar las actividades de entrenamiento y verificacion de conocimientos en materia de ejecucion de analisis
fisicoquimicos, teniendo en cuenta el programa de formacién y capacitacion institucional.

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.

38

- J




- w
IC A 9 Elcampo
S es de todos

Instituto Colombiano Agropecuario

4 RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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. Técnicas analiticas fisicoquimicas para el andlisis por cromatografia liquida y de gases.
2. Técnicas analiticas volumétricas y espectrofotométricas para el andlisis de insumos agricolas (Uv-Vis, Absorcidn atémica, Emision
atdmica, etc.).
3. Produccién y manejo de material de referencia.
4. Normatividad relacionada con insumos agricolas (formulaciones de plaguicidas, fertilizantes, coadyuvantes, etc).
5. Normatividad e implementacién de sistemas de aseguramiento y control de la calidad analitica para laboratorios.
6. Validacidn y estimacion de incertidumbre asociada a métodos analiticos fisicoquimicos.
7. Buenas Practicas de Laboratorio.
8. Sistemas de gestion.
9. Herramientas estadisticas.
10. Quimiometria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada con
- Quimica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica y afines. las funciones del cargo.

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

Titulo de postgrado en Quimica, Ciencias Quimicas, Ciencias-Quimica,
Fisicoquimica o Quimica analitica.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
- Quimica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica y afines. 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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO - LNDV
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico veterinario, de acuerdo con la
normatividad y lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar la estandarizacion, verificacion e implementacion de métodos analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario,
empleando técnicas inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y/o biologia molecular.

2. Realizar oportunamente los andlisis seguin la designacidn recibida, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra
autorizado, asegurar la trazabilidad, custodia, conservacion y disposicion final de las muestras y cumplir los tiempos de respuesta
definidos por la entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas
ISO/IEC 17025 versidn vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accidn cuando sea
necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

4. Participar en actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacidn y/o supervisién de actividades al personal
de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad en el
programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

5. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

6. Ejecutar las actividades de produccidn de cultivos celulares y/o mantenimiento de lineas celulares utilizadas para el diagndstico
veterinario.

7. Cumplir las medidas establecidas por el ICA para el sistema de aseguramiento de calidad de los laboratorios.

8. Elaborar y presentar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica
de Analisis y Diagnostico Veterinario.

9. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 version vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagnéstico.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamento e interpretacién de pruebas bioquimicas, inmunoenzima
andlisis y diagndstico veterinario.
2. Fundamento de los Ensayos de aptitud y Pruebas Interlaboratorio.

4. Aseguramiento de la calidad en el laboratorio.
5. Conocimiento y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 version vigente

8. Bioproteccion y bioseguridad en laboratorios.

3. Produccién y mantenimiento de cultivos celulares primarios y lineas celulares.

6. Estandarizacion, validacién y verificacion de métodos analiticos para diagndstico veterinario.
7. Aseguramiento metrolégico en laboratorios de diagndstico veterinario (metrologia basica).

ticas, bacterioldgicas, viroldgicas y biologia molecular en el

VI. COMPETENCIAS COMPO

RTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia
industrial del Nucleo Bésico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nicleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE DIAGNOSTICO VETERINARIO - LNDV
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con el analisis y diagndstico veterinario de acuerdo con la normatividad y
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, ejecutar, verificar y supervisar las fases documental y pre analitica correspondientes a la recepcion, registro y radicacion
de las muestras que ingresan al Laboratorio Nacional de Diagndstico Veterinario, cumpliendo con el sistema de calidad establecido
por la Subgerencia de Analisis y Diagndstico.

2. Asegurar la custodia de las muestras y documentos que corresponden al servicio de diagnostico solicitado hasta su entrega a las
areas internas del Laboratorio Nacional de Diagndstico Veterinario, cumpliendo con los procedimientos establecidos por el sistema
de calidad.

3. Orientar en los aspectos técnicos, normativos, documentales y/o tarifarios al usuario que requiere la informacion y/o servicios en
el Laboratorio Nacional de Diagndstico Veterinario.

4. Hacer el seguimiento a las solicitudes analiticas radicadas en el Laboratorio Nacional de Diagndstico Veterinario para verificar el
cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por la Subgerencia de Andlisis y Diagndstico, para el envio y/o entrega de
los resultados a los usuarios.

5. Gestionar y ejecutar las acciones requeridas para el registro, trazabilidad y custodia de los documentos ingresados con las solicitudes
analiticas, a través de las herramientas ofimaticas y/o sistemas de informacién establecidas por el ICA.

6. Gestionar y administrar las actividades propias de la prestacion de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos
de oportunidad, interpretando y correlacionando la informacién para generar diferentes tipos de informes de gestidn, con base en
los lineamientos institucionales y los procedimientos aplicables del sistema de aseguramiento de calidad implementado.

7. Planificar, ejecutar y participar en actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervision de
actividades al personal asignado al proceso de recepcién de muestras en el LNDV, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos
y documentales establecidos en el sistema de calidad en el programa de formacién y capacitacion de la Subgerencia.

8. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

9. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, procedimientos,
instructivos, formas, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica de Analisis |
Diagnéstico Veterinario y/o Coordinacidén Grupo Laboratorio Nacional de Diagnédstico Veterinario.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Enfermedades en especies animales de produccién.
3. Procedimientos para el diagndstico de enfermedades sujetas a progra

5. Fundamentos y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 version vigente.
6. Fundamentos y manejo del programa EXCEL.

7. Gestion de proyectos.

8. Bioproteccion y bioseguridad en laboratorios.

1. Fundamento e interpretacidn de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas, biologia molecular,
patologia clinica, patologia macroscépica y microscopica en el andlisis y diagndstico veterinario.

4. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre los programas sanitarios para el control y erradicacién de
enfermedades y comercio internacional de productos y subproductos de origen animal.

mas de control oficial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada con
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo [las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.
Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
cédigo 2028 |Grado 14
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico veterinario, de acuerdo con la
normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la estandarizacion, verificacion e implementacion de métodos analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario,
empleando técnicas inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y patologia clinica.

2. Realizar oportunamente los andlisis seguin la designacidn recibida, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra
autorizado, asegurar la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicion final de las muestras y cumplir los tiempos de respuesta
definidos por la entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas
ISO/IEC 17025 versidn vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accidn cuando sea
necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

4. Participar en actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervision de actividades al personal

de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad en el
programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

5. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad, de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

6. Elaborar y presentar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccidn Técnica
de Andlisis y Diagnostico Veterinario y/o Coordinacidén Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario.

7. Cumplir las medidas establecidas por el ICA para el sistema de aseguramiento de calidad de los laboratorios.

8. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 version vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagnéstico.

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. Fundamento e interpretacidn de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y patologia clinica en el
andlisis y diagndstico veterinario.
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2. Fundamento de los Ensayos de aptitud y Pruebas Interlaboratorio.
3. Aseguramiento de la calidad en el laboratorio.
4. Conocimiento y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.
5. Estandarizacion, validacién y verificacion de métodos analiticos para diagndstico veterinario.
6. Aseguramiento metrolégico en laboratorios de diagndstico veterinario (metrologia basica).
7. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada con
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia [las funciones del cargo.
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.
- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia |relacionada con las funciones del cargo.
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.
- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nicleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico veterinario, de acuerdo
con la normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, ejecutar, verificar y supervisar las fases documental y pre analitica correspondientes a la recepcion, registro y radicacion
de las muestras que ingresan al laboratorio, asegurar la custodia de las muestras y de los documentos dando cumpliendo al sistema
de calidad establecido por la Subgerencia de Analisis y Diagnodstico.

2. Orientar en los aspectos técnicos, normativos, documentales y/o tarifarios al usuario que requiere la informacion y/o servicios en
el laboratorio.

3. Gestionar y ejecutar las acciones requeridas para el registro, trazabilidad y custodia de los documentos ingresados con las
solicitudes analiticas, a través de las herramientas ofimaticas y/o sistemas de informacién establecidas por el ICA y hacer el
seguimiento a las solicitudes analiticas radicadas para verificar el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por la
Subgerencia de Andlisis y Diagndstico, para el envio y/o entrega de los resultados a los usuarios.

4. Administrar las actividades propias de la prestacién de los servicios del laboratorio en cumplimiento de los compromisos de
oportunidad con base en los lineamientos institucionales y procedimientos aplicables, interpretando y correlacionando la
informacién para generar diferentes tipos de informes de gestion.

5. Planificar, documentar, gestionar y ejecutar la estandarizacion, verificacion, actualizacidon e implementacién de métodos analiticos
asociados al analisis y diagndstico veterinario, de conformidad con el sistema de aseguramiento de calidad y la norma ISO/IEC 17025
version vigente.

6. Realizar oportunamente los andlisis y diagndstico segun la designacion recibida, asegurando la trazabilidad, custodia, conservacién
y disposicion final de las muestras, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra autorizado, procedimientos,
instructivos y tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

7. Desarrollar las actividades asignadas por la Direccion Técnica de Analisis y Diagndstico Veterinario y/o la Coordinaciéon del Grupo,
Red Laboratorios de Diagndstico Veterinario correspondientes a la ejecucion de planes, programas, proyectos, medidas,
procedimientos, emision de informes y conceptos técnicos relacionados con el funcionamiento de los laboratorios veterinarios, de
conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

8. Gestionar y participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio, para la verificaciéon de la competencia técnica de los
laboratorios de Diagndstico Veterinario, en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas ISO/IEC 17025 versién
vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accidn cuando sea necesario, de acuerdo con
el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

9. Ejecutar actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervisién de actividades al personal de
laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad en el programa
de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

10. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad, de acuerdo con las politicas y proyectos de la subgerencia.
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11. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 versidn vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagnéstico.

12. 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. Fundamento e interpretacién de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas, biologia molecular,
patologia clinica, patologia macroscépica y microscopica en el andlisis y diagndstico veterinario.

2. Enfermedades en especies animales de produccién.

3. Metodologias y procedimientos para el diagndstico de enfermedades en especies animales de produccion, interpretacion y
aplicacién de los mismos.

4. Fundamentos para la estandarizacién y verificacién de métodos analiticos para diagndstico veterinario.

5. Normatividad sanitaria nacional, internacional y supranacional sobre analisis y diagndstico veterinario y su aplicacion en los
programas sanitarios para el control y erradicacién de enfermedades y comercio internacional de productos y subproductos de
origen animal.

6. Norma ISO/IEC 17025 version vigente.

7. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

9. Biologia molecular.

10. Patologia clinica.

11. Patologia macroscépica y microscopica en el analisis y diagndstico veterinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada con
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo [las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |relacionada con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Ochenta y uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico veterinario, de acuerdo con la
normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la estandarizacion, verificacion e implementacion de métodos analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario,
empleando técnicas inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y patologia clinica.

2. Realizar oportunamente los andlisis seguin la designacidn recibida, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra
autorizado, asegurar la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicion final de las muestras y cumplir los tiempos de respuesta
definidos por la entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas
ISO/IEC 17025 versidn vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accidn cuando sea
necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

4. Ejecutar y participar en actividades de entrenamiento, verificacidén del conocimiento, autorizacion y/o supervision de actividades al
personal de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad en
el programa de formacién y capacitacién de la Subgerencia.

5. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

6. Elaborar y presentar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccidn Técnica
de Andlisis y Diagnostico Veterinario y/o Coordinacidén Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario.

7. Cumplir las medidas establecidas por el ICA para el sistema de aseguramiento de calidad de los laboratorios.

8. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 version vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis y|
Diagnéstico.

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. Fundamento e interpretacidn de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y patologia clinica en el
andlisis y diagndstico veterinario.

2. Fundamento de los Ensayos de aptitud y Pruebas Interlaboratorio.

3. Aseguramiento de la calidad en el laboratorio.
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4. Conocimiento y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 versidn vigente.

5. Estandarizacion, validacién y verificacion de métodos analiticos para diagndstico veterinario.
6. Aseguramiento metrolégico en laboratorios de diagndstico veterinario (metrologia basica).
7. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia [las funciones del cargo.
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia |relacionada con las funciones del cargo.
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nicleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ochenta y uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
GRUPO LABORATORIO NACIONAL DE INSUMOS PECUARIOS - LANIP
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia relacionadas con la verificacion de calidad de los
medicamentos veterinarios, medicamentos homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosméticos de uso
veterinario de acuerdo con la normatividad y los lineamientos de la Direccion Técnica de Analisis y Diagndstico Veterinario.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar andlisis quimicos de medicamentos veterinarios, medicamentos homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas,

desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario asi como de principios activos y excipientes utilizados para este tipo de productos,
por medio de tecnicas instrumentales incluyendo la cromatografia liquida de alta resolucién o la cromatografia de gases,
cumpliendo los tiempos de respuesta definidos por la entidad y en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad

2. Estandarizar, verificar y validar técnicas analiticas para la determinacidn y cuantificacién de principios activos en medicamentos
veterinarios, medicamentos homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario segun
las monografias de las farmacopeas vigentes.

3. Participar en la estandarizacién, validacidon e implementacion de nuevos métodos analiticos para medicamentos veterinarios,
medicamentos homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario que respondan a las
necesidades institucionales previo estudio con la Direccidén Técnica de Analisis y Diagndstico Veterinario y/o la Coordinacion del
Grupo LANIP.

4. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 vigente o en Buenas practicas de la Organizacién Mundial de la Salud para
laboratorios de control de calidad de productos farmacéuticos o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia tecnica a la red de laboratorios de anilisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Andlisis vy
Diagnéstico.

5. Asegurar la trazabilidad, custodia, conservacién y disposicién final de las muestras acorde a lo establecido por la Direccion Tecnica
de analisis y diagnostico veterinario y la coordinacion del LANIP.

6. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas quimicas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

7. Realizar los analisis de las comparaciones interlaboratorio en las que participen los laboratorios responsables de la ejecucion de
andlisis quimicos, teniendo en cuenta los requerimientos para la demostracion de la competencia técnica de éstos.

8. Ejecutar actividades de entrenamiento, verificacién del conocimiento, autorizacion y/o supervision de actividades de pruebas vy
analisis fisicoquimicos de medicamentos veterinarios medicamentos homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes
y cosmeticos de uso veterinario al personal de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales
establecidos en el sistema de calidad y en el programa de formacién y capacitacién de la Subgerencia de Analisis y Diagnostico.
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9. Elaborar, presentar y revisar técnicamente la documentacidon que le sea requerida en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formas, guias y conceptos técnicos relacionados con medicamentos veterinarios, medicamentos
homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario de conformidad con lo establecido por|
la Direccién Técnica de Andlisis y Diagndstico Veterinario.

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. Quimica analitica, cromatografia y analisis instrumental para el analisis de medicamentos veterinarios, medicamentos
homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario.

2. Metodologias y procedimientos fisicoquimicos y técnicas instrumentales asociadas al analisis de medicamentos veterinarios,
medicamentos homeopaticos, plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario.

3. Validacidn y verificacion de métodos analiticos para analisis de medicamentos veterinarios, medicamentos homeopaticos,
plaguicidas, ectoparasiticidas, desinfectantes y cosmeticos de uso veterinario.

4. Conocimiento y manejo de farmacopeas vigentes

5. Buenas Practicas de la Organizaciéon Mundial de la Salud para laboratorios de control de calidad de productos farmacéuticos.
6. Norma ISO/IEC 17025 version vigente

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. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con
- Quimica o Quimica Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en [las funciones del cargo.
Quimicay afines.

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

Titulo de posgrado en areas relacionadas con el propdsito y funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Quimica o Quimica Industrial del Nucleo Béasico del Conocimiento en |relacionada con las funciones del cargo.
Quimicay afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y metodologias relacionados con el analisis y diagndstico veterinario, de acuerdo con la
normatividad y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la estandarizacion, verificacion e implementacion de métodos analiticos asociados al andlisis y diagndstico veterinario,
empleando técnicas inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y patologia clinica.

2. Realizar oportunamente los andlisis seguin la designacidn recibida, con base en los métodos analiticos para los cuales se encuentra
autorizado, asegurar la trazabilidad, custodia, conservacion y disposicion final de las muestras y cumplir los tiempos de respuesta
definidos por la entidad en cumplimiento del sistema de aseguramiento de calidad.

3. Participar en los ensayos de aptitud y/o pruebas interlaboratorio en cumplimiento de los requisitos especificados por las normas
ISO/IEC 17025 versidn vigente, analizando los resultados obtenidos, implementando y ejecutando planes de accidn cuando sea
necesario, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad del ICA.

4. Participar en actividades de entrenamiento, verificacion del conocimiento, autorizacion y/o supervision de actividades al personal
de laboratorio, registrando y cumpliendo los requisitos técnicos y documentales establecidos en el sistema de calidad en el
programa de formacion y capacitacién de la Subgerencia.

5. Desarrollar y promover las acciones necesarias para la acreditacion y el mantenimiento de pruebas analiticas acreditadas,
garantizando el aseguramiento de calidad de acuerdo a las politicas y proyectos de la subgerencia.

6. Elaborar y presentar técnicamente la documentacién que le sea requerida, en materia de informes, métodos analiticos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias y conceptos técnicos, de conformidad con los requerimientos de la Direccién Técnica
de Andlisis y Diagnostico Veterinario y/o Coordinacién del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario.

7. Cumplir las medidas establecidas por el ICA para el sistema de aseguramiento de calidad de los laboratorios.

8. Ejecutar visitas como auditor en ISO/IEC 17025 version vigente o como experto técnico en métodos analiticos acorde a su
competencia técnica, a la red de laboratorios de analisis y diagndstico agropecuario del ICA y/o laboratorios registrados ante el ICA,
cuando le sean asignadas y segun los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de la Subgerencia de Analisis v
Diagnéstico.

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. Fundamento e interpretacidn de pruebas bioquimicas, inmunoenzimaticas, bacterioldgicas, viroldgicas y patologia clinica en el
andlisis y diagndstico veterinario.

2. Aseguramiento de la calidad en el laboratorio.

3. Conocimiento y aplicacién de la Norma ISO/IEC 17025 version vigente.
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4. Estandarizacion, validacion y verificacion de métodos analiticos para diagndstico veterinario.
5. Aseguramiento metrolégico en laboratorios de diagndstico veterinario (metrologia basica).

6. Bioproteccién y bioseguridad en laboratorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Microbiologia, Microbiologia Agricola y Veterinaria o Microbiologia
industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

- Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio Clinico del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia.

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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Il. SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE SANIDAD ANIMAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la sanidad animal y proteccién del estatus
sanitario del pais de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar y elaborar los planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos requeridos en la Subgerencia, relacionados con

la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios de conformidad con la normatividad y los procedimientos
institucionales.

2. Participar y desarrollar los estudios e investigaciones en sanidad animal y sobre asuntos que le sean requeridos de conformidad
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Ejecutar programas sanitarios para el control de enfermedades y acciones conjuntas con el sector privado y autoridades
competentes en la materia de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Efectuar medicién y control de indicadores de impacto y de mejoramiento del estatus sanitario del pais que permitan controlar la
ejecucioén de programas de control y erradicacion de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

5. Realizar las actividades asignadas requeridas para la elaboracién de conceptos para el establecimiento de esquemas y lineamientos
por los cuales deba regirse el Instituto y aquellos que soporten las medidas sanitarias segun la normatividad internacional y nacional
y los objetivos y competencias institucionales.

6. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la ejecucion de programas sanitarios y acciones conjuntas con el sector privado
y autoridades competentes en la materia orientadas a la prevencién, control y erradicaciéon de enfermedades de conformidad con
la normatividad y procedimientos aplicables.

7. Ejecutar las actividades asignadas en relacidon con la gestién de los sistemas de informacidn, registros, bases de datos y demas
herramientas de gestion de la informacién de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.

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

9. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la evaluacidn del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la dependencia, de conformidad con la delegacidn recibida y la normatividad aplicable.

10. Desarrollar las actividades asignadas por la Subgerencia de Regulacion Sanitaria y Fitosanitaria correspondientes al proceso de
expedicion y difusion de las medidas sanitarias y fitosanitarias (MSF) relacionadas con su competencia segin la normatividad y|
procedimientos aplicables.

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

12. 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. Planes sectorial y nacional de desarrollo.

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.
4. Estructura y funciones de la organizacion.

5. Epidemiologia y gestion de Programas de Sanidad Animal.

6. Gestion de proyectos.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en Epidemiologia o Sanidad Animal.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

56




I C A’ W "8 Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

/

RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacién con la vigilancia epidemioldgica para la
promocion y proteccion del estatus sanitario del pais, y participar del desarrollo de herramientas que permitan el incremento del
comercio de los productos pecuarios colombianos de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y elaborar los planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos requeridos en la Subgerencia, relacionados con
la vigilancia epidemioldgica de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Disefiar y participar en los estudios epidemiolégicos e investigaciones sobre asuntos relacionados con el establecimiento de
indicadores epidemioldgicos, declaracion de estatus como libre de enfermedades, analisis de riesgos, prediccion de riesgos en
sanidad animal, asi como sobre la gestidn institucional de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Analizar y divulgar la informacién a las dependencias y entes competentes para la emision de medidas y procedimientos orientados
a la conservacion o mejoramiento del estatus sanitario, garantizando el establecimiento y control del sistema de vigilancia sanitaria
del pais, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

4. Realizar las actividades asignadas requeridas para la gestién de los sistemas de informacién, registros, bases de datos y demas
herramientas de gestion de la informacién de la Direccion de acuerdo con los procedimientos aplicables.

5. Participar en el disefio, desarrollo y analisis de modelos estadisticos y matematicos, analisis de datos, sistemas de informacién
geografica SIG y paquetes estadisticos.

6. Realizar actividades de analitica de datos internos y externos, y generar los informes pertinentes.

7. Analizar y generar oportunamente los datos, estadisticas e informes requeridos de acuerdo con su competencia y las necesidades
institucionales.

8. Participar activamente en el disefio e implementacion de aplicaciones enmarcadas en proyectos tecnoldgicos seguin las necesidades
del Instituto.

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

10. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen Y|
obliguen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Planes sectorial y nacional de desarrollo.
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3. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.
4. Estructura y funciones de la organizacion.

5. Epidemiologia cuantitativa.

6. Sistemas de informacion geogréfica.

7. Gestion de proyectos.

8. Paquetes estadisticos (R, SAS, SPS o STATA).

9. Modelaje estadistico y matematico.

10. Ofimatica.

11. Sistemas de analisis de informacién y de datos estadisticos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en Epidemiologia, Gerencia de Proyectos,
Geomadtica.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo |con las funciones del cargo.
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
planeacion de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Promover la formulaciéon de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con el objeto y misidn institucionales.

2. Revisar, los planes estratégicos y de accidn y hacer seguimiento y evaluacion a los mismos teniendo en cuenta la mision, vision,
politicas, objetivos, estrategias, programas y proyectos definidos por la entidad.

3. Preparar, formular y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de los hallazgos que surjan de auditorias
externas o internas.

4. Organizar las reuniones de revisidon por la Direccién, comités al interior del ICA y otras, levantar el acta y hacer seguimiento a
comMpromisos.

5. Participar en el seguimiento al componente de Rendicién de Cuentas Asi mismo, elaborar del informe de gestion de la Subgerencia.

6. Participar en el disefio y aplicacién de formulacién o actualizacién de procedimientos, instructivos, formas y formatos y en la
socializacién para su implementacion, de acuerdo a los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidn integral conforme
a la normatividad y los procedimientos institucionales.

7. 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.

8. Preparar los estudios y documentos técnicos necesarios para la toma de decisiones de conformidad con las necesidades de la
entidad.

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

10. Proyectar conceptos y absolver a consultas solicitados de conformidad con la normatividad y procedimientos institucionales|
aplicables.

11. 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. Politicas Publicas.
3. Ofimatica.
4. Sistemas de gestion.

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

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

2. Comunicacion efectiva.
3. Gestion de procedimientos.
4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.
Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en Sistemas Integrados de Gestion.

Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada con
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo [las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones financieras de la
Subgerencia y la presentacion oportuna de esta informacién de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades requeridas para la formulacion, coordinacion y ejecucién de politicas, procesos y procedimientos
relacionados con los recursos financieros, presupuestales y de tesoreria segun la normatividad y procedimientos aplicables.

2. Desarrollar las actividades asignadas por la Subgerencia correspondientes a los asuntos propios de la gestién financiera de
conformidad con sus necesidades y los procedimientos aplicables.

3. Ejecutar de actividades necesarias para contar con la disponibilidad presupuestal para la adquisicion de bienes de los recursos
asignados a los productos a cargo de la Subgerencia.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos asignado a los productos a cargo de la Subgerencia.

5. Controlar el cumplimiento de la ejecucidn presupuestal de los recursos asignado a los productos a cargo de la Subgerencia de
Proteccidn Animal.

6. Identificar las necesidades de bienes y servicios requeridos por para la ejecucion de actividades de los productos presupuestales a
cargo de la Subgerencia, asi como de la distribucién presupuestal una vez sea comunicada la cuota presupuesta.

7. Elaborar el plan anual de adquisiciones de la Subgerencia de Proteccion Animal y sus modificaciones, asi como hacer seguimiento a
su ejecucion.

8. Reportar datos de cumplimiento de metas de proyectos de inversidon, metas de Plan Nacional de Desarrollo, SISCONPES y otros con
la periodicidad requerida.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Contratacion Estatal.

4. Ofimatica.
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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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en Gestién de proyectos.

Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada con

las funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS
GRUPO REGISTRO MEDICAMENTOS Y BIOLOGICOS DE USO VETERINARIO Y FARMACOVIGILANCIA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
inocuidad y los insumos veterinarios de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas para la elaboracién de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con la
promocidn de la calidad en la produccion de los mismos de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Proponer mecanismos para la verificacién de los insumos veterinarios, de los medicamentos y biolégicos de uso veterinario,
utilizados en la cadena productiva.

3. Participar en el disefio y aplicacidn de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidn integral.

4. Participar en el desarrollo y actualizacidon del sistema de supervision y certificacion oficial de los insumos veterinarios, de los
medicamentos y bioldgicos de uso veterinario en la produccién primaria de especies priorizadas, en articulacién con el sector
productivo y las entidades publicas del sistema MSF teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

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

6. Ejecutar actividades y eventos interinstitucionales dentro de un sistema de comunicacidn con las autoridades sanitarias, para el
mejoramiento de la inocuidad en productos de origen animal, de conformidad con los lineamientos institucionales.

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

8. Desarrollar la evaluacidon técnica farmacoldgica de las solicitudes de registro y modificacion de productos registrados
(medicamentos, homeopaticos, cosméticos y bioldgicos) acorde con lo establecido en los procedimientos de la entidad.

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. Gestion de calidad en produccidn farmacéutica, biolégico, veterinaria.

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.
4. Realizacidn, interpretacion y andlisis de pruebas de control de calidad.

5. Estandarizacién y Validacién de Técnicas Analiticas.
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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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Quimica farmacéutica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica
y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada con

las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Quimica farmacéutica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica
y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS
GRUPO REGISTRO MEDICAMENTOS Y BIOLOGICOS DE USO VETERINARIO Y FARMACOVIGILANCIA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
inocuidad y los insumos veterinarios de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano

Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracién de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con con el registro, modificacién y control de
productos registrados (medicamentos, homeopaticos, cosméticos y bioldgicos) de conformidad con la normatividad y los

procedimientos institucionales.
2. Atender el Sistema Nacional de Farmacovigilancia establecido en la normatividad vigente.

3. Desarrollar la evaluacidon técnica de las solicitudes de registro y modificaciéon de productos registrados (medicamentos,
homeopaticos, cosméticos y bioldgicos) acorde con lo establecido en los procedimientos de la entidad.

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

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

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

primaria.

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.
4. Estructura y funciones de la organizacion.

5. Sistemas de aseguramiento de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con Biotecnologia,
Microbiologia o Ciencias Veterinarias.

las funciones del cargo.

Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada con

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

relacionada con las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion 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: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS
GRUPO REGISTRO Y VIGILANCIA EMPRESAS ALIMENTOS PARA ANIMALES Y MATERIAL GENETICO ANIMAL Y SUS PRODUCTOS
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
inocuidad y los insumos veterinarios de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracidn de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con la produccién de alimentos para
animales de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Proponer mecanismos para la verificacion de los alimentos para animales, utilizados en la cadena productiva.

3. Participar en el desarrollo y actualizacion del sistema de supervisién y certificacion oficial de la produccién de los alimentos para
animales, en articulacién con el sector productivo y las entidades publicas del sistema MSF teniendo en cuenta la normatividad
aplicable.

4. 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.

5. Ejecutar actividades y eventos interinstitucionales dentro de un sistema de comunicacidn con las autoridades sanitarias, para el
mejoramiento de la inocuidad de los alimentos para animales, de conformidad con los lineamientos institucionales.

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 en sanidad animal.
3. Estructura y funciones de la organizacion.
4. Sistemas de aseguramiento de calidad.

5. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada con
- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia. las funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en Nutricion Animal, Produccidn Animal.
VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia. relacionada con las funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
cédigo 2028 |Grado 12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS
GRUPO REGISTRO Y VIGILANCIA EMPRESAS ALIMENTOS PARA ANIMALES Y MATERIAL GENETICO ANIMAL Y SUS PRODUCTOS
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
inocuidad y los insumos veterinarios de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Subgerencia en la elaboracién de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con la promocion de la
inocuidad de los productos de origen animal y de calidad en la produccién de los mismos de conformidad con la normatividad y
los procedimientos institucionales.

2. Implementar el sistema de aseguramiento de inocuidad, orientadas al mejoramiento de la inocuidad en alimentos de origen animal,
a partir del registro de los alimentos para animales y Material Genético Animal.

3. Proponer mecanismos para la verificacion de los insumos veterinarios, de los alimentos para animales y Material Genético Animal,
utilizados en la cadena productiva.

4. Participar en el disefio y aplicacién de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral.

5. Ejecutar actividades y eventos interinstitucionales dentro de un sistema de comunicacidn con las autoridades sanitarias, para el
mejoramiento de la inocuidad en productos de origen animal, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Administrar los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de gestion de la informacion de la Direccidén
de acuerdo con los procedimientos aplicables

7. Participar en el desarrollo y actualizacion del sistema de supervisién y certificacion oficial de los insumos veterinarios, de los
alimentos para animales y Material Genético Animal de uso veterinario en la produccién primaria de especies priorizadas, en
articulacion con el sector productivo y las entidades publicas del sistema MSF teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

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

9. Presentar los informes 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 sectorial y nacional de desarrollo.
3. Gestion de calidad en produccidn farmacéutica, bioldgico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria.
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5. Estandarizacion y validacidn de Técnicas Analiticas.

7. Gestion de proyectos.
8. Sistemas de gestion.

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.

6. Realizacién, interpretacidn y analisis de pruebas de control de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con Produccion Animal con énfasis en Genética Animal.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS
GRUPO REGISTRO Y VIGILANCIA EMPRESAS MEDICAMENTOS Y BIOLOGICOS VETERINARIOS
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacidn y control de procesos, procedimientos, metodologias para el
registro y control de las empresas productoras, productoras por contrato, semielaboradoras, importadoras y almacenadoras de
productos farmacéuticos, desinfectantes, ectoparasiticidas, cosméticos y preparaciones magistrales de uso veterinario de conformidad
con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades dirigidas al registro de las empresas productoras, productoras por contrato, semielaboradoras,

importadoras y almacenadoras de productos farmacéuticos, desinfectantes, ectoparasiticidas, cosméticos y preparaciones

magistrales de uso veterinario y actividades de inspeccidn, vigilancia y control (IVC) de las mismas de conformidad con la

normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Participar en los procedimientos dirigidos a la verificacién de las Buenas Practicas de Manufactura en las empresas productoras,
productoras por contrato y semielaboradoras de productos farmacéuticos, desinfectantes y ectoparasiticidas de uso veterinario
de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

3. Realizar la verificacién de los sistemas de gestidn de calidad y requisitos en Seguridad Bioldgica Nivel 3 Agricultura NSB 3A (Nivel
de Seguridad Bioldgica 4 OIE), que deben cumplir los laboratorios que manipulan el virus de la fiebre aftosa.

4. Participar en el disefio y aplicacidén de los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral.

5. Desarrollar las actividades técnicas asignadas requeridas para los eventos de edu-comunicacidon dentro de un sistema de
comunicacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Administrar los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demds herramientas de gestion de la informacion de la Direccidén
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

7. Participar en el desarrollo y actualizacién del sistema de supervisién y certificacién oficial de las empresas productoras de productos
farmacéuticos, ectoparasiticidas y almacenadoras de uso veterinario en la produccidon primaria de especies priorizadas, en
articulacion con el sector productivo y las entidades publicas del sistema MSF teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

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. Gestion de calidad en produccidn farmacéutica, bioldgico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria.
3. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.
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4. Estructura y funciones de la organizacion.
5. Sistemas de aseguramiento de calidad.
6. Interpretacién y analisis de pruebas de control de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

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

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
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

1l. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS
GRUPO REGISTRO Y VIGILANCIA EMPRESAS MEDICAMENTOS Y BIOLOGICOS VETERINARIOS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacidn y control de procesos, procedimientos, metodologias para el
registro y control de las empresas productoras, productoras por contrato, semielaboradoras, importadoras y almacenadoras de
productos farmacéuticos, desinfectantes, ectoparasiticidas, cosméticos y preparaciones magistrales de uso veterinario de conformidad

con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar planes, programas, proyectos y procedimientos dirigidos al registro de las empresas productoras, productoras por
contrato, semielaboradoras, importadoras y almacenadoras de productos farmacéuticos, desinfectantes, ectoparasiticidas,

cosméticos y preparaciones magistrales de uso veterinario y actividades de inspeccion, vigilancia y control (IVC) de las mismas de
conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

2. Realizar auditorias con el propésito de evaluar las condiciones para el cumplimiento de los laboratorios que manipulan el virus de
la fiebre aftosa cumpliendo los requisitos en Seguridad Bioldgica Nivel 3 Agricultura NSB 3A.

3. Realizar auditorias de calidad para el cumplimiento de la certificacién de Buenas Practicas de Manufactura, supervision a las
unidades técnicas que realizan auditorias de calidad para el cumplimento de las Buenas Practicas de Manufactura, supervision a
los planes de accién presentados por las empresas auditadas en la certificacién de Buenas Practicas de Manufactura y visitas de
Inspeccidn, vigilancia y Control para el cumplimiento de las BPM.

4. Evaluar y validar el cumplimiento documental de los Requisitos Regulatorios establecidos por el ICA mediante sus Resoluciones,
para cada una de las modalidades de registro de empresas productoras, productoras por contrato semielaboradoras, importadoras
y almacenadoras de productos farmacéuticos, cosméticos, desinfectantes, ectoparasiticidas de uso veterinario. Del sector
Veterinario registradas ante el ICA.

5. Desarrollar las actividades técnicas asignadas requeridas para los eventos de edu-comunicaciéon dentro de un sistema de
comunicacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Gestidn de calidad en produccidn farmacéutica, biolégico, veterinaria e inocuidad, material genético e inocuidad en produccion
primaria.
3. Normatividad nacional, supranacional e internacional en sanidad animal.
4. Procesos de fabricacion farmacéutica de formas sdlidas, semisélidas y liquidas.
5. Procesos de envasado, acondicionamiento, almacenamiento, distribucidn, analisis de Control de Calidad y Controles en procesos
de productos farmacéuticos.
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auditoria farmacéutica.

6. Conocimiento y manejo basico de las fuentes fundamentales de consulta y referencia de la literatura técnica farmacéutica y de

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Quimica farmacéutica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica
y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Quimica farmacéutica del Nucleo Basico del Conocimiento en Quimica
y afines.

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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lll. SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento cuarenta (140)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
GRUPO NACIONAL DE CUARENTENA VEGETAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos en relacidn con la aplicacidon de medidas fitosanitarias, de inspeccion, seguimiento y control
del tréfico de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados productos objeto de comercio y de sensibilizacién de
acuerdo con la normatividad y politicas institucionales, nacionales e internacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

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

3. Proyectar conceptos y absolver a consultas solicitadas de conformidad con la normatividad y procedimientos institucionales
aplicables.

4. Actualizar y controlar los aplicativos de informacidn y gestion inherentes a la dependencia, de conformidad con la normatividad |
procedimientos aplicables.

5. Aprobar y firmar la documentacién de cardcter fitosanitario aplicable de acuerdo con la normatividad, procedimientos
institucionales, en los términos en que la ley o las politicas institucionales indiquen.

6. Ejecutar las actividades de inspeccidn y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos PAPF en relaciéon con la importacion y
exportacion de plantas, productos vegetales y otros articulos reglamentados de acuerdo con el estatus fitosanitario del pais, los
requisitos de exportacién y las politicas nacionales relacionadas.

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

8. Realizar las visitas de seguimiento cuarentenario y la inscripcién de predios destinados a las cuarentenas a especies agricolas
importadas se realizan y se diligencian los registros respectivos, de conformidad con los procedimientos e instructivos
institucionales respectivos.

9. Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales en representacion de la institucién, para la fijacion de directrices
normativas sobre comercio internacional segun la delegacidn que reciba.

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
. Normatividad fitosanitaria del &mbito nacional e internacional.
. Convenios y tratados internacionales.
. Plan de desarrollo sectorial.
. Sistemas de gestion.
. Comercio internacional.
. Gestion de proyectos.
. Técnicas de muestreo, deteccidn e identificacion de plagas.

NoOubs WwWwN R
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resultados.
9. Sistema remoto, redes de laboratorios y de comunicacién del riesgo.

11. Conceptos bdsicos de bioseguridad e inocuidad.
12. Ofimatica.

8. Fundamentos sobre modelos y pruebas diagndsticas aplicados para la deteccidn oportuna de plagas y la interpretacion de sus

10. Mecanismos de accién y dafios causados por las plagas — signos y sintomas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agrondémica, Agronomia o Agrologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

- Ingenieria Agroindustrial del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.

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

Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agronémica, Agronomia o Agrologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

- Ingenieria Agroindustrial del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propdsito y funciones
del cargo.

No requiere experiencia.

77




ICA’W ; "8 Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario

es de todos

/

RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y seis (46)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o1

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
DIRECCION TECNICA DE CUARENTENA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con el sistema cuarentenario del pais
mediante la aplicacion de las directivas, instructivos y procedimientos institucionales y la promocion del trabajo interinstitucional
cuando se requiera, para el cumplimiento de la normatividad sanitaria y fitosanitaria asociada al que hacer del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA, en el dmbito nacional e internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la aplicacidn de sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacién de recursos en los
procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Generary presentar informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos
aplicables.

3. Generar la consolidacidn de la informacién estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta y los
procedimientos aplicables.

4. Realizar las actividades asignadas para la actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los
procedimientos aplicables.

5. supervisar la aplicacién de medidas y tratamientos cuarentenarios de acuerdo a las indicaciones, instructivos y procedimientos
institucionales.

6. Realizar las actividades asignadas requeridas para el levantamiento de las necesidades de recursos fisicos en los Puertos,
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, para ser presentados a su superior inmediato y garantizar un 6ptimo funcionamiento de éstos,.

7. Ejecutar las tareas encomendadas de inspeccidn vigilancia y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos, para verificar el
cumplimiento de las mercancias agropecuarias e insumos, de acuerdo a normas establecidas segun los procedimientos aplicables.

8. Realizar eventos de capacitacidn a usuarios internos y externos, en relacidn con aplicativos y sistemas de informacién, segun los
lineamientos del comercio agropecuario y los procedimientos institucionales aplicables.

9. Brindar informacion a los usuarios sobre los procesos de inspeccion y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos.

10. Tramitar las solicitudes de usuarios internos, externos, entidades de control entre otros, que son presentados a la dependencia
cuando corresponda de acuerdo a las normas establecidas.

11. Mantener un registro de las actividades encomendadas para garantizar el recaudo monetario de los servicios institucionales y la
contabilidad financiera necesaria para el seguimiento de las dependencias responsables del proceso, de conformidad con los
procedimientos institucionales y la normatividad nacional aplicable sobre la materia.

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

1. Politicas de Estado y gubernamentales del Sector Agropecuario.

3. Sistema de gestidon documental.

4. Manejo de Bases de Datos.

5. Sistemas y desarrollos Informaticos.

6. Ofimatica.

7. Conocimientos basicos en Comercio Exterior.
8. Protocolos de servicio al usuario.

2. Normatividad y politicas sanitarias y fitosanitarias nacionales e internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

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

No requiere experiencia.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

(No aplica equivalencias).

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y seis (46)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o1

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA
GRUPO NACIONAL DE CUARENTENA VEGETAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con el sistema cuarentenario del pais
mediante la aplicacion de las directivas, instructivos y procedimientos institucionales y la promocidn del trabajo interinstitucional
cuando se requiera, para el cumplimiento de la normatividad sanitaria y fitosanitaria asociada al que hacer del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA, en el dmbito nacional e internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la aplicacidn de sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos en los
procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Generary presentar informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos
aplicables.

3. Generar la consolidacidn de la informacidn estadistica de la dependencia, de conformidad con las necesidades de ésta y los
procedimientos aplicables.

4. Realizar las actividades asignadas para la actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun los
procedimientos aplicables.

5. Supervisar la aplicacion de medidas y tratamientos cuarentenarios de acuerdo a las indicaciones, instructivos y procedimientos
institucionales.

6. Realizar las actividades asignadas requeridas para el levantamiento de las necesidades de recursos fisicos en los Puertos,
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, para ser presentados a su superior inmediato y garantizar un éptimo funcionamiento de éstos.

7. Ejecutar las tareas encomendadas de inspeccidn vigilancia y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos, para verificar el
cumplimiento de las mercancias agropecuarias e insumos, de acuerdo a normas establecidas segun los procedimientos aplicables.

8. Realizar eventos de capacitacidn a usuarios internos y externos, en relacidn con aplicativos y sistemas de informacién, segun los
lineamientos del comercio agropecuario y los procedimientos institucionales aplicables.

9. Brindar informacion a los usuarios sobre los procesos de inspeccidn y control en Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos.

10. Tramitar las solicitudes de usuarios internos, externos, entidades de control entre otros, que son presentados a la dependencia
cuando corresponda de acuerdo a las normas establecidas.

11. Mantener un registro de las actividades encomendadas para garantizar el recaudo monetario de los servicios institucionales y la
contabilidad financiera necesaria para el seguimiento de las dependencias responsables del proceso, de conformidad con los
procedimientos institucionales y la normatividad nacional aplicable sobre la materia.

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

. Politicas de Estado y gubernamentales del Sector Agropecuario.

. Sistema de gestién documental.

. Manejo de Bases de Datos.

. Sistemas y desarrollos Informaticos.

. Ofimatica.

. Conocimientos basicos en Comercio Exterior.
. Protocolos de servicio al usuario.

. Normatividad y politicas sanitarias y fitosanitarias nacionales e internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agrondémica, Agronomia o Agrologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

- Ingenieria Agroindustrial del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.

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

No requiere experiencia.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

(No aplica equivalencias).

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

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE SEMILLAS

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacidn y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
proteccion vegetal relacionada con semillas obtenidas por mejoramiento convencional y no convencional de conformidad con la
normatividad aplicable, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién, formulacion, preparacion y ejecucién de planes, programas, proyectos y procedimientos dirigidos a la
prevencién, vigilancia y control de la produccién, comercializacion y distribucién de semillas obtenidas por mejoramiento
convencional y no convencional de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente aplicable.

2. Analizar y proyectar los documentos requeridos para dar tramite a las solicitudes para la introducciéon de Organismos Vivos
Modificados al pais, a través de la elaboracion del informe para consulta publica y evaluaciones de riesgos conforme a la
normatividad vigente.

3. Analizar y proyectar los documentos requeridos para dar trdmite a las solicitudes de un cultivar mejorado con tecnicas de
innovacién en fitomejoramiento a través de Biotecnologia Moderna para determinar si el cultivar corresponde a un Organismo
Vivo Modificado OVM o a un Convencional conforme a la normatividad vigente.

4. Formular, disefiar y planificar los protocolos necesarios para la ejecucién de ensayos de bioseguridad en campo de acuerdo a las
caracteristicas introducidas en el Organismo Vivo Modificado OVM, con el fin de determinar los posibles riesgos y determinar las
medidas de bioseguridad para su introduccidn en el pais, acorde con la normatividad vigente.

5. Elaborar los informes de resultados de los estudios de bioseguridad con soportes estadisticos para ser presentados ante el Comité
Técnico Nacional de Bioseguridad CTNBio. Acorde con los procedimientos vigentes.

6. Formular, disefiar y desarrollar las estrategias y acciones de control técnico a las siembras en el pais con semillas Modificadas
Geneticamente, conforme al marco normativo vigente.

7. Formular, disefiar y desarrollar el establecimiento de pruebas de Distinguibilidad, Homogeneidad y Estabilidad y realizar analisis
estadisticos para otorgar el Certificado de Obtentor conforme a las directrices establecidas por la Union Internacional para la
Proteccidn de las Obtenciones Vegetales UPOV. Acorde con los procedimientos vigentes.

8. Conceptuar técnicamente en la investigacion de los procesos sancionatorios en segunda instancia en materia del control de las
semillas obtenidas mejoramiento convencional y no convencional de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

9. Elaborar y proponer la expedicién de Medidas Fitosanitarias acorde con las funciones de la Direccidon Técnica de Semillas o de
expedicion y difusion de las MSF relacionadas con su competencia teniendo en cuenta los procedimientos aplicables.

10. Generar propuestas y efectuar actividades de capacitacion y formacién del personal de acuerdo con las necesidades identificadas
y con los planes y programas de la Subgerencia.

11. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para 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.

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

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

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Conocimientos en mejoramiento genético.

. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria.
. Conocimientos en semillas.

. Gestion de proyectos.

. Sistemas de gestion.

. Ofimatica.

cONO UL A WN B

. Normatividad nacional, supranacional e internacional en bioseguridad e inocuidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Ntcleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE EPIDEMIOLOGIA Y VIGILANCIA FITOSANITARIA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, Formular, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos a cargo de la Direccidn Técnica de Epidemiologia y Vigilancia
Fitosanitaria dirigidos a la epidemiologia y vigilancia fitosanitaria de los proplemas endemicos o exéticos que puedan afectar el estatus
fitosanitario del pais, acorde con la normatividad vigente y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, Formular, Desarrollar y Ejecutar planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos para el mejoramiento del estatus
fitosanitario del pais y admisibilidad de productos vegetales en los mercados mundiales. Acorde con la normatividad y
procedimientos técnicos aplicables.

2. Liderar, Formular y desarrollar los Estudios de nivel de prevalencia, comportamiento y prediccion de los riesgos que puedan afectar
el estatus fitosanitario del pais. Acorde con la normatividad y procedimientos técnicos aplicables.

3. Actualizar los sistemas de informacion sobre la condicidn fitosanitaria del pais y comunicar la informacién, de ser procedente, asi
mismo formular las medidas fitosanitarias para conservar o mejorar el estatus sanitario. Acorde con la normatividad y
procedimientos técnicos aplicables.

4. Diseiiar y Elaborar a través del sistema de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria
para el control y prevencion de plagas de importancia econémica y social. Acorde con la normatividad y procedimientos técnicos
aplicables.

5. Desarrollar las actividades que establezca la Direccién Técnica de Epidemiologia relacionada con la atencidn de usuarios tanto
internos como externos que requieran los servicios de Registro u otro documento que expida la Direccién. Acorde con la
normatividad y procedimientos técnicos aplicables.

6. Proyectar y preparar las comunicaciones que sean requeridas para certificar el estatus fitosanitario del pais, con base en los estudios
epidemioldgicos correspondientes.

7. Proyectar, ejecutar y Supervisar los planes, programas y proyectos que establezca la Direccién Técnica de Epidemiologia y Vigilancia
Fitosanitaria deben desarrollarse en las seccionales del Instituto. Acorde con la normatividad y procedimientos técnicos aplicables.

8. Emitir conceptos técnicos que le sean requeridos en los aspectos relacionados con Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria. Acorde
con la normatividad y procedimientos técnicos aplicables.

9. Liderary ejecutar las acciones que en el marco de sus funciones establezca laDireccion Técnica en cuanto a: Estudios Epidemioldgicos
y Vigilancia Fitosanitaria.

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

11. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la gestidn de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas
herramientas de gestion de la informacién de la Subgerencia de Proteccidn Vegetal, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

12. Brindar asesoria técnica a la Direccién Técnica en los procesos sancionatorios en segunda instancia en materia de Estudios|
Epidemiolégicos y Vigilancia Fitosanitaria y cualquier actividad relacionada con las funciones de la Direccién Técnica.

13. Representar a la Direccion Técnica en los espacios institucionales, gremiales o comunitarios relacionados con las actividades de la
misma.
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14. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen |

obliguen.
15. 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. Estatus fitosanitario.

3. Normas Internacionales de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.

4. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria, bioseguridad, cuarentena vegetal, limites maximos de residuos
y mercados internacionales de productos agricolas.

5. Gestion de proyectos.

6. Sistemas de gestion.

7. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del|con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del [con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE SANIDAD VEGETAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, Formular, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos a cargo de la Direccion Técnica de Sanidad Vegetal dirigidos a
la prevencion, vigilancia y control de riesgos fitosanitarios, bioldgicos, quimicos y problemas endémicos y exoticos que afecten o
puedan afectar los cultivos de importancia socio-economica del pais acorde con la normatividad vigente y lineamientos del Instituto
Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, Elaborar y desarrollar las acciones de la Direccion Técnica de Sanidad Vegetal para establecer las zonas libres y de baja
prevalencia de plagas de control oficial, acorde con los procedimientos técnicos aplicables.

2. Liderar el disefio y desarrollo de la ejecucion de los planes, programas y proyectos trazados para el cumplimiento de los objetivos
del Instituto en materia de sanidad vegetal y mejoramiento del estatus fitosanitario de la produccién vegetal acorde con los
procedimientos técnicos y normatividad aplicable.

3. Formular, ejecutar y supervisar las estrategias para el desarrollo de los programas de control de plagas en coordinacion con el
sector privado y las entidades estatales que sea requerido acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

4. Elaborar y consolidar informes de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario, de las acciones que en materia de Sanidad Vegetal
que se desarrollen en las seccionales Ica del pais, acorde con los procedimientos técnicos aplicables.

5. Coordinar la realizacién de acciones conjuntas con los productores, importadores, exportadores y otras autoridades, dirigidos a la
prevencion, vigilancia y control de riesgos fitosanitarios.

6. Formular, Disefiar y Elaborar los estudios y procedimientos encaminados a mantener el estatus fitosanitario del pais, acorde con los
procedimientos establecidos por la Direccion Técnica de Sanidad Vegetal de los principales cultivos del pais y/o predios bajo
medidas cuarentenarias.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la consolidacién de informacién técnica y geografica a través del manejo
de aplicativos, bases de datos, sistemas de informacion , diligenciamiento de matrices de seguimiento y control, con criterios de
trazabilidad, para la alimentacion de los sistemas de informacion de la Direccion Técnica de Sanidad Vegetal, Subgerencia de
Proteccion Vegetal y el Instituto, acorde con los procedimientos técnicos aplicables.

8. Delimitar y formular las estrategias para la declaracién y mantenimiento de zonas en cuarentena, cuando circunstancias de indole
fitosanitaria lo ameriten, con el propdsito de mantener las zonas libres o de baja prevalencia del pais para plagas, acorde con los
procedimientos técnicos aplicables y la normatividad vigente.

9. Diseiiar las estrategias de comunicacidn del riesgo en materia de sanidad vegetal competencia de la Direccién Técnica.

10. Formular y disefiar las medidas fitosanitarias que sean requeridas para el mantenimeinto del estatus fitosanitario del pais y acorde
con las funciones de la Direccién Técnica de Sanidad Vegetal.
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11. Elaborary /o actualizar los procedimientos técnicos que le sean requeridos en el marco de las competencias de la Direccidn Técnica
de Sanidad Vegetal.

12. Desarrollar las labores administrativas de presupuesto y manejo de recursos de la Direccién Técnica de Sanidad Vegetal, que le
sean asignadas, acorde con los procedimientos aplicables y los lineamientos de la Direccién Técnica.

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 sectorial y nacional de desarrollo.

3. Conocimientos de Entomologia y Fitopatologia.

4. Gestion de proyectos.

5. Sistemas de gestion.

6. Manejo de bases de datos, equipos de geo-posicionamiento y sistemas de informacidn geografica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del|con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del [con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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 |Nt’1mero de cargos |Ochenta y uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE SEMILLAS
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y ejecutar actividades de disefio, formulacién, organizacién y control de procesos, procedimientos, metodologias para la
proteccion vegetal relacionada con semillas obtenidas por mejoramiento convencional y no convencional de conformidad con la
normatividad aplicable, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién, formulacion, preparacion y ejecucién de planes, programas, proyectos y procedimientos dirigidos a la

prevencién, vigilancia y control de la produccién, comercializacion y distribucién de semillas obtenidas por mejoramiento

convencional y no convencional de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente aplicable.

2. Analizar y proyectar los documentos requeridos para dar tramite a las solicitudes para la introduccién de Organismos Vivos
Modificados al pais, a través de la elaboracion del informe para consulta publica y evaluaciones de riesgos conforme a la
normatividad vigente.

3. Analizar y proyectar los documentos requeridos para dar tramite a las solicitudes de un cultivar mejorado con tecnicas de
innovacién en fitomejoramiento a través de Biotecnologia Moderna para determinar si el cultivar corresponde a un Organismo
Vivo Modificado OVM o a un Convencional conforme a la normatividad vigente .

4. Formular, diseiar y desarrollar las estrategias y acciones de control técnico a las siembras en el pais con semillas Modificadas
Geneticamente, conforme al marco normativo vigente.

5. Formular, disefiar y desarrollar el establecimiento de pruebas de Distinguibilidad, Homogeneidad y Estabilidad y realizar analisis
estadisticos para otorgar el Certificado de Obtentor conforme a las directrices establecidas por la Union Internacional para la
Proteccion de las Obtenciones Vegetales UPOV.

6. Ejecutar acciones de control técnico a las semillas orientados a la eliminacién, prevencion o mitigacién de los factores de riesgo en
la produccion vegetal de acuerdo con la misién y competencias de la Entidad.

7. Elaborar los registros de productor, importador y/o exportador, unidad de evaluacién agrondmica y unidad de investigacién en
fitomejoramiento relacionado con semillas. Acoorde con la normatividad y procedimientos vigentes.

8. Elaborar los registros del régimen de proteccion de variedades vegetales de acuerdo con la normatividad nacional e internacional
sobre la materia.

9. Conceptuar Técnicamente en la investigacion de los procesos sancionatorios en segunda instancia en materia del control de las
semillas obtenidas mejoramiento convencional y no convencional de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

10. Generar propuestas y efectuar actividades de capacitacion y formacién del personal de acuerdo con las necesidades identificadas
y con los planes y programas de la Subgerencia.

11. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para 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.
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12. Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestién integral conforme a la normatividad y los
procedimientos institucionales.

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

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Conocimientos en mejoramiento genético.

3. Normatividad nacional, supranacional e internacional fitosanitaria.

4. Conocimientos en semillas.

5. Gestion de proyectos.

6. Sistemas de gestion.

7. Ofimatica.

8. Normatividad nacional, supranacional e internacional en bioseguridad e inocuidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico delllas funciones del cargo.

Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del |relacionada con las funciones del cargo.

Conocimiento en Agronomia.

- Biologia del Ntcleo Basico del Conocimiento en Biologia, microbiologia
y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Ochenta y uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el disefio, formulacién, organizacion y control de procesos, procedimientos, metodologias para la inocuidad y los insumos
agricolas de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar el proceso de expedicion de registros y modificaciones al mismo, para productos plaguicidas, fertilizantes,
coadyuvantes, reguladores fisiologicos y bioinsumos de uso agricola de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos
establecidos por la la Direccidn Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas.

2. Desarrollar el proceso de expedicién de registros y modificaciones al mismo, para empresas productoras, importadoras,
distribuidoras y/o comercializadoras de productos plaguicidas, fertilizantes, coadyuvantes, reguladores fisiologicos y bioinsumos
de uso agricola de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos por la la Direccidn Técnica de Inocuidad e
Insumos Agricolas.

3. Desarrollar el proceso de expedicién de registros y modificaciones al mismo, para empresas productoras, importadoras,
distribuidoras y/o comercializadoras de productos plaguicidas, fertilizantes, coadyuvantes, reguladores fisiologicos y bioinsumos
de uso agricola de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos por la la Direccidn Técnica de Inocuidad e
Insumos Agricolas.

4. Formular, disefiar y ejecutar acciones de la vigilancia de el cumplimiento de recomendaciones técnicas en el uso de insumos agricolas
compatibles con la preservacién del medio ambiente, inocuidad, calidad, buenas practicas de producciéon, entre otras, de
conformidad con la competencia y normatividad aplicableen materia de inocuidad e insumos agricolas..

5. Formular, Disefar y Desarrollar los estudios e investigaciones sobre asuntos relacionados con la gestidn institucional y de la
dependencia de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Efectuar la atencion de usuarios internos y externos, para la gestion de servicios y tramites que se desarrollen en el marco de las
funciones de la Direccidén Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas.

7. Disefiar y aplicar los procesos propios de la Entidad en el marco de la gestidon integral conforme a la normatividad y los
procedimientos institucionales, en lo que corresponda a la Direccidn Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas.

8. Desarrollar las actividades asignadaspor la Direccion Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas correspondientes a 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.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Planes sectorial y nacional de desarrollo.
3. Estructura y funciones de la organizacion.
4. Conocimientos basicos en Insumos Agricolas.
5. Conocimientos basicos de entomologia y fitopatologia..
6. Manejo de Bases de datos.
7. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico delllas funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del |relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

92




I C A’ W "8 Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario N es de todos

4 RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutary desarrollar las acciones que sean requeridas para los planes, programas y proyectos de la Subgerencia de Proteccidn Vegetal,
en relacién con los procedimientos institucionales para los temas de planeacidn estrategica, asuntos presupuestales, Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, planes de mejoramiento institucional y Planes de Mejoramiento de los Entes de Control y demds aspectos de
orden administrativo que sean requeridos por la Gerencia General y Oficinas Asesoras a la Subgerencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y desarrollar la Planeacién presupuestal y estrategica de la Subgerencia de Proteccion Vegetal.

2. Consolidar y reportar los datos y cifras de la subgerencia de Proteccion vegetal, en cuanto a las acciones misionales y metas en los
sistemas de informacién de los cuales disponga el Instituto.

3. Efectuar el seguimiento administrativo y la verificacién de cumplimiento de acciones de los convenios, acuerdos y demas
mecanismos de apoyo a la gestidén que suscriba la Subgerencia de Proteccidn Vegetal en el desarrollo de estrategias de articulacién
de las organizaciones empresariales , productores y entidades relacionadas con el sector agricola para identificar y desarrollar
lineas de accién estratégicas para el mejoramiento de la productividad agricola e incremento de las exportaciones, acorde con los
procedimientos institucionales aplicables.

4, Efectuar el seguimiento administrativo y de cumplimiento de los indicadores de impacto de acciones estrategicas y/o indicadores
de mejoramiento o mantenimiento del estatus fitosanitario del pais de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Elaborar en el aspecto administrativo los planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con el
mejoramiento del estatus fitosanitario del pais, que formule, disefie o desarrolle la Subgerencia de Proteccion Vegetal.

6. Consolidar la informacion primaria de las acciones de la Subgerencia de Proteccion Vegetal en el pais y Efectuar su reporte en los
sistemas de informacién de los cuales disponga el Instituto, acorde con los procedimientos aplicables.

7. Efectuar el seguimiento de ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Proteccién Vegetal en el pais acorde con los procedimientos
aplicables.

8. Desarrollar las actividades asignadas por la Subgerencia de Proteccion Vegetal realcionadas con la emisidn de los conceptos que
sean requeridos en el marco de los andlisis y evaluacion de riesgos necesarios para la apertura de los mercados de los productos
agricolas colombianos a exportar y en la gestion de los sistemas de informacion, registros, bases de datos y demas herramientas de
gestion de la informacidn de la Subgerencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

9. Elaborar las respuestas que sean requeridas por usuarios internos o externos a la Subgerencia de Proteccidén Vegetal relacionados
con temas adminsitrativos, como son presupuesto, planes de accion y gestion, planes de mejoramiento internos y externos,
Informes de rendicién de cuentas entre otros.

10. Elaborar los documentos que en el marco de gestion de la Subgerencia de Proteccion Vegetal sean requeridos a la dependencia de
conformidad con los procedimientos establecidos y normas aplicables.
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11. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos institucionales indiquen |
obliguen.

12. 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 sectorial y nacional de desarrollo.

3. Normas Internacionales de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.
4. Comercio Internacional de productos agricolas.

5. Gerencia y gestion de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Sistemas de gestion.

8. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Siete (07) meses de experiencia profesional relacionada con
- Administracion de Empresas Agropecuarias o Administracion [las funciones del cargo.
Agropecuaria y afines del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
- Administracion de Empresas Agropecuarias o Administracién |relacionada con las funciones del cargo.
Agropecuaria y afines del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

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 |Nt’1mero de cargos |Ochenta y cuatro (84)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado 11

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, formulacidn, organizacion y control de procesos, procedimientos, metodologias para la inocuidad y los insumos
agricolas de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el proceso de expedicion de registros y modificaciones al mismo, para productos plaguicidas, fertilizantes,
coadyuvantes, reguladores fisiologicos y bioinsumos de uso agricola de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos
establecidos por la la Direccion Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas.

2. Desarrollar el proceso de expedicién de registros y modificaciones al mismo, para empresas productoras, importadoras,
distribuidoras y/o comercializadoras de productos plaguicidas, fertilizantes, coadyuvantes, reguladores fisiologicos y bioinsumos
de uso agricola de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos por la la Direccidn Técnica de Inocuidad e
Insumos Agricolas.

3. Ejecutar acciones de la vigilancia de el cumplimiento de recomendaciones técnicas en el uso de insumos agricolas compatibles con
la preservacién del medio ambiente, inocuidad, calidad, buenas practicas de produccion, entre otras, de conformidad con la
competencia y normatividad aplicableen materia de inocuidad e insumos agricolas.

4. Efectuar la atencidn de usuarios internos y externos, para la gestion de servicios y tramites que se desarrollen en el marco de las
funciones de la Direccidén Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas.

5. Desarrollar las actividades asignadas por la Direccion Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas correspondientes a 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.

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. Conocimientos basicos en Insumos Agricolas.

3. Conocimientos basicos de entomologia y fitopatologia..
4. Manejo de Bases de datos.

5. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacién efectiva.
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

3. Gestion de procedimientos.
4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propdsito y funciones
del cargo.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.

96




I C A’ W "8 Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario N es de todos

4 RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Ciento siete (107)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE SEMILLAS
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de disefio, formulacidn, organizacidn y control de procesos, procedimientos, metodologias para la proteccion
vegetal relacionada con semillas obtenidas por mejoramiento convencional y no convencional de conformidad con la normatividad
aplicable, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la preparacién y ejecucion de planes, programas, proyectos y procedimientos dirigidos a la prevencion, vigilancia y
control de la produccién, comercializacién y distribucion de semillas obtenidas por mejoramiento convencional y no convencional
de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente aplicable.

2. Analizar y proyectar los documentos requeridos para dar tramite a las solicitudes para la introduccién de Organismos Vivos
Modificados al pais, a través de la elaboraciéon del informe para consulta publica y evaluaciones de riesgos conforme a la
normatividad vigente.

3. Analizar y proyectar los documentos requeridos para dar tramite a las solicitudes de un cultivar mejorado con tecnicas de
innovacién en fitomejoramiento a través de Biotecnologia Moderna para determinar si el cultivar corresponde a un Organismo
Vivo Modificado OVM o a un Convencional conforme a la normatividad vigente y los procedimientos técnicos de la Direccidn
Técnica de Semillas.

4. Ejecutar las estrategias y acciones de control técnico a las siembras en el pais con semillas Modificadas Geneticamente, conforme
al marco normativo vigente.

5. Ejecutar acciones de control técnico a las semillas orientados a la eliminacién, prevencion o mitigacién de los factores de riesgo en
la produccion vegetal de acuerdo con la misién y competencias de la Entidad.

6. Elaborar los registros de productor, importador y/o exportador, unidad de evaluacién agrondémica y unidad de investigacion en
fitomejoramiento relacionado con semillas.

7. Elaborar los registros del régimen de proteccion de variedades vegetales de acuerdo con la normatividad nacional e internacional
sobre la materia.

8. Efectuar la atencion de usuarios internos y externos, para la gestion de servicios y tramites que se desarrollen en el marco de las
funciones de la Direccidn Técnica de Semillas.

9. Desarrollar las actividades asignadas por la Direccion Técnica de Semillas correspondientes a la implementacién y el mantenimiento
de los sistemas de gestion adoptados por la Subgerencia, con base en los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos
respectivos.

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

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

97

- J




ICA™#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

/

RESOLUCION No.00000600

(25/01/2022)

“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 —I

C ”

\

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Planes sectorial y nacional de desarrollo.

3. Estructura y funciones de la organizacion.

4. Conocimientos basicos en Semillas.

5. Conocimientos basicos de entomologia y fitopatologia..
6. Manejo de Bases de datos y geoposicionadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
Conocimiento en Agronomia.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del|con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: No requiere experiencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento siete (107)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE EPIDEMIOLOGIA Y VIGILANCIA FITOSANITARIA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la epidemiologia y vigilancia fitosanitaria para la proteccion
del estatus fitosanitario del pais y el incremento de posibilidad de comercio de los productos agricolas colombianos de conformidad
con la normatividad y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades asignadas dentro de los programas de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria de la Direccién Técnica de

Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria, en eventos que asi lo requieran, y realizar el seguimiento correspondiente de conformidad

con la normatividad aplicable.

2. Participar en el establecimiento y consolidacidn de datos de las redes de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria que se establezcan
en el pais acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

3. Realizar las actividades requeridas para el monitoreo de la informacién de los sensores activos y pasivos del sistema de
epidemiologia y vigilancia fitosanitaria, de conformidad con los procedimientos aplicables en el Instituto y en la Direccidn Técnica
de Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Planes sectorial y nacional de desarrollo.
3. Estructura y funciones de la organizacion.

4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

No requiere experiencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento siete (107)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE SANIDAD VEGETAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de planes, programas y proyectos a cargo de la DIRECCION TECNICA DE SANIDAD VEGETAL en lo relacionado con
la formulacién, preparacién y desarrollo de planes, programas, proyectos y procedimientos dirigidos a la prevencién, vigilancia y
control de riesgos fitosanitarios, bioldgicos, quimicos y problemas endémicos y exoticos que afecten o puedan afectar los cultivos de
importancia socio-economica del pais acorde con la normatividad vigente y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades asignadas por la Direccion Técnica de Sanidad Vegetal, requeridas para establecer las zonas libres y de baja
prevalencia de plagas de control oficial, acorde con los procedimientos técnicos aplicables.

2. Desarrollar el seguimiento de las medidas que en materia de proteccién Vegetal del pais, sean contempladas en la normatividad
vigente.

3. Elaborar y consolidar informes de inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario, de las acciones que en materia de Sanidad Vegetal
que se desarrollen en las seccionales Ica del pais, acorde con los procedimientos técnicos aplicables.

4. Realizar las actividades asignadas para la elaboracién y ejecucién de los estudios y procedimientos encaminados a mantener el
estatus fitosanitario del pais, acorde con los procedimientos establecidos por la Direccidn Técnica de Sanidad Vegetal de los
principales cultivos del pais y/o predios bajo medidas cuarentenarias.

5. Realizar las actividades asignadas relacionadas con la gestion documental, diligenciamiento de matrices de seguimiento y control,
con criterios de trazabilidad, para la alimentacién de las bases de datos disponibles de la Direccién Técnica de Sanidad Vegetal.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Planes sectorial y nacional de desarrollo.
Estructura y funciones de la organizacion.
Sistemas de aseguramiento de calidad.
Conocimientos basicos de entomologia y fitopatologia..
Manejo de Bases de datos y geoposicionadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

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

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propdsito y funciones
del cargo.

No requiere experiencia.
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FITOSANITARIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y dirigir la formulacién de politicas institucionales, ejecucién de planes, programas y proyectos de relaciones internacionales,
Medidas sanitarias y fitosanitarias-MSF de aplicacion en el pais para el comercio nacional e internacional de productos agropecuarios
de acuerdo con la normatividad sobre la materia, asi como coordinar el funcionamiento de las Direcciones Técnicas realizando las
gestiones necesarias para una adecuada prestacién del servicio en cumplimiento de la misién del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la elaboracion de las estimaciones econdémicas de las Medidas Sanitarias
y Fitosanitarias y reglamentos técnicos emitidos por Subgerencia de Regulacidn Sanitaria y Fitosanitaria.

2. Establecer el impacto econémico de la aplicacién de las Medidas Sanitarias y Fitosanitarias y reglamentos técnicos emitidos por
Subgerencia de Regulacién Sanitaria y Fitosanitaria.

3. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la elaboracidon de los analisis de impacto normativo emitidos por
Subgerencia de Regulacién Sanitaria y Fitosanitaria.

4. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la elaboracién de evaluacién expost y ex-ante de las normas emitidas por el
ICA.

5. Desarrollar las actividades asignadas para la elaboracién de informes financieros, administrativos, de planeacién seguimiento de la
ejecucion del presupuesto que sean requeridos en los aplicativos dispuestos para tal fin de la Subgerencia de Regulacidn Sanitaria
y Fitosanitaria.

6. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al proceso y la actualizacidn de los informes por la direccién, informe de
metas e indicadores de la Subgerencia de Regulacion Sanitaria y Fitosanitaria.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la proyeccién de las respuestas de informes y requerimientos de los
diferentes entes de control y autoridades administrativas y de control interno, e informes de rendicién de cuentas de la Subgerencia
de Regulacidn Sanitaria y Fitosanitaria.

8. Liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento de las actividades necesarias para el mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestidn, seguin la normatividad y procedimientos sefialados.

9. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al desarrollo y seguimiento de los indicadores de los planes, programas y
proyectos del Instituto y realizar su evaluacion, generando los informes necesarios para la toma oportuna de correctivos que sean
necesarios por la Subgerencia de Regulacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

10. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto, sus
modificaciones y tramites en coordinacion con las dependencias correspondientes, de conformidad con la normatividad vigente |
las directrices del gobierno nacional.

11. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la liquidacion de los convenios y procesos contractuales, asi como preparar
los informes relacionados con su objeto contractual una vez finalizados.

12. Desarrollar las actividades asignadas para el mantenimiento y alimentacién de la matriz de los procesos de Gestién documental
del Instituto, el funcionamiento de servicio al ciudadano y de atencion de quejas y reclamos o denuncias de la Subgerencia de
Regulacidn Sanitaria y Fitosanitaria.

13. Las demas actividades que le sean asignadas relacionadas con el objeto del mismo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion del Estado Colombiano.

2. Gerencia de servicio publico.

3. Entorno macroecondmico y sectorial agropecuario.

4. Metodologias y técnicas de planeacion publica.

5. Comercio Internacional y agropecuario detallado (importaciones/exportaciones).
6. Negociaciones Internacionales de medidas sanitarias y fitosanitarias (MSF).

7. Disefio e implementacion de normas técnicas.

8. Evaluacion de riesgos.

9. Organizacién del Sistema Sanitario y Fitosanitario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada con
- Economia, Finanzas y Comercio Exterior, Comercio Internacional o [las funciones del cargo.

Comercio Exterior del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracion de Empresas, Administracion Publica o Administracion
de Empresas Agropecuarias del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

- Profesional en Relaciones Internacionales o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del Conocimiento en Ciencia politica,
relaciones internacionales.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
- Economia, Finanzas y Comercio Exterior, Comercio Internacional o |relacionada con las funciones del cargo.

Comercio Exterior del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracién de Empresas, Administracion Publica o Administracion
de Empresas Agropecuarias del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

- Profesional en Relaciones Internacionales o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del Conocimiento en Ciencia politica,
relaciones internacionales.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar los procedimientos para el acceso sanitario y fitosanitario de los productos agropecuarios colombianos en los
mercados internacionales, asi como las actividades de la cooperacidn técnica internacional de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad nacional e internacional aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la proposicion, analisis y negociaciéon con las contrapartes internacionales, los textos del capitulo de Medidas
sanitarias y fitosanitarias MSF para los tratados de libre comercio y acuerdos comerciales que suscriba el pais segun sus
necesidades.

2. Proponer y desarrollar planes y programas necesarios para el mejoramiento del estatus sanitario de la produccién agropecuaria
nacional, requeridos para el acceso a los mercados internacionales, segln las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF establecidas.

3. Asistir a las reuniones y mesas de trabajo internas e interinstitucionales, relacionadas con el acceso a los mercados internacionales
de los productos de origen pais.

4. Fortalecer la posicion del pais con sectores publicos y privados, en materia sanitaria y fitosanitaria que serd presentado en los
diferentes espacios internacionales de conformidad con los intereses nacionales.

5. Realizar la difusion, en las regiones, sectores productivos y gremios, de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF aprobadas para
las exportaciones de productos agropecuarios colombianos de conformidad con los procedimientos aplicables.

6. Participar en la armonizacién de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF de la Comunidad Andina de Naciones CAN y de los
organismos internacionales de referencia cuando sea el caso.

7. Controlar el desarrollo de los procesos sanitarios o fitosanitarios, necesarios para el acceso real de los productos agropecuarios
colombianos a los mercados internacionales.

8. Coordinar, propiciar y apoyar la identificacidn, formulacion, ejecucién y evaluacién de programas y proyectos de cooperacién
internacional y demas procesos que requiera la entidad.

9. Mantener un sistema de informacion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y protocolos de admisibilidad sanitaria yj|
fitosanitaria, para los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales segun las medidas autorizadas.

10. Participar en la coordinacion para el desarrollo de los procesos sanitarios o fitosanitarios necesarios para el acceso real de los
productos agropecuarios colombianos a los mercados internacionales, cumpliendo con los estandares exigidos.

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

12. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la construccion de la informacidn estadistica del comercio internacional
agropecuario para los procesos de admisibilidad sanitaria y fitosanitaria segun lo requiera el sector.

13. Desarrollar las actividades que le sean asignadas requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién, en concordancia
con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

14. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la construccidn de los documentos técnicos, solicitados por los organismos|
internacionales, necesarios para el acceso real de los productos agropecuarios colombianos a los mercados internacionales.

15. 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

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector.

. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

. Normatividad zoosanitaria del dmbito nacional e internacional.
. Sanidad animal y vegetal.

. Convenios y tratados internacionales.

. Planes de desarrollo Nacional y Sectorial.

. Cooperacion internacional.

. Técnicas de negociacion.

10. Contratacidn estatal y control fiscal.

11. Sistemas de gestion.

OCoONOODULLEAE,WNRE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia.

- Relaciones Internacionales, Finanzas y Negocios Internacionales o
Comercio internacional del Nucleo Bdasico del Conocimiento en
Administracion.

- Ingenieria Agrondmica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

Viil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia.

- Relaciones Internacionales, Finanzas y Negocios Internacionales o
Comercio internacional del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

- Ingenieria Agrondmica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion 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: SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y controlar los procedimientos para el acceso sanitario y fitosanitario de los productos agropecuarios colombianos en los
mercados internacionales, asi como las actividades de la cooperacidn técnica internacional de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad nacional e internacional aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la proposicion, analisis y negociacion con las contrapartes internacionales, los textos del capitulo de Medidas

sanitarias y fitosanitarias MSF para los tratados de libre comercio y acuerdos comerciales que suscriba el pais segin sus

necesidades.

2. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al desarrollo de planes y programas necesarios para el mejoramiento del
estatus sanitario de la produccién agropecuaria nacional, requeridos para el acceso a los mercados internacionales, segun las
medidas sanitarias y fitosanitarias (MSF) establecidas.

3. Asistir a las reuniones y mesas de trabajo internas e interinstitucionales, relacionadas con el acceso a los mercados internacionales
de los productos de origen pais.

4. Fortalecer la posicion del pais con sectores publicos y privados, en materia sanitaria y fitosanitaria que serd presentado en los
diferentes espacios internacionales de conformidad con los intereses nacionales.

5. Realizar la difusion, en las regiones, sectores productivos y gremios, de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF aprobadas para
las exportaciones de productos agropecuarios colombianos de conformidad con los procedimientos aplicables.

6. Participar en la armonizacién de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF de la Comunidad Andina de Naciones CAN y de los
organismos internacionales de referencia cuando sea el caso.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al desarrollo de los procesos sanitarios o fitosanitarios, necesarios para el
acceso real de los productos agropecuarios colombianos a los mercados internacionales.

8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la identificacién, formulacion, ejecucién y evaluacién de programas y
proyectos de cooperacion internacional y demas procesos que requiera la entidad para su fortalecimiento.

9. Mantener un sistema de informacion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias MSF y protocolos de admisibilidad sanitaria y
fitosanitaria, para los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales segin las medidas autorizadas.

10. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
la Direccién Técnica de conformidad con los lineamientos institucionales.

11. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la construccion de la informacidn estadistica del comercio internacional
agropecuario para los procesos de admisibilidad sanitaria y fitosanitaria segun lo requiera el sector.

12. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la construccion de los documentos técnicos, solicitados por los organismos
internacionales, necesarios para el acceso real de los productos agropecuarios colombianos a los mercados internacionales.

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

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector.

. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

. Normatividad zoosanitaria del dmbito nacional e internacional.
. Sanidad animal y vegetal.

. Convenios y tratados internacionales.

. Planes de desarrollo Nacionales y Sectoriales.

. Cooperacion internacional.

. Técnicas de negociacion.

10. Contratacidn estatal y control fiscal.

11. Sistemas de gestion.

OCoONOODULLEAE,WNRE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia.

- Relaciones Internacionales, Finanzas y Negocios Internacionales o
Comercio internacional del Nucleo Bdasico del Conocimiento en
Administracion.

- Ingenieria Agrondmica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

Viil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia.

- Relaciones Internacionales, Finanzas y Negocios Internacionales o
Comercio internacional del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

- Ingenieria Agrondmica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento veintitrés (123)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 12

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE ASUNTOS NACIONALES

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, preparar y desarrollar planes, programas, proyectos, medidas y procedimientos relacionados con la expedicién de las
Medidas Sanitarias y fitosanitarias de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad nacional e internacional aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar las resoluciones relativas a Medidas Sanitarias y Fitosanitarias (MSF) del orden nacional que requiere el sector
agropecuario.

. Analizar y actualizar la normatividad sanitaria y fitosanitaria competencia del Instituto.
. Armonizar la normatividad sanitaria y fitosanitaria competencia del Instituto con las directrices internacionales.

. Cumplir con los procedimientos de disefio y desarrollo para la expedicién de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.

v A W N

. Realizar las actividades requeridas por las Subgerencias Técnicas correspondientes a la difusidn, socializacion e implementacion de
las Medidas Sanitarias y Fitosanitarias emitidas.

[9)]

. Actualizar en forma permanente el normograma de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.

7. Resolver las consultas de caracter juridico relacionadas con Medidas Sanitarias y Fitosanitarias sometidas a su consideracion de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones del Instituto.

8. Aplicar las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias de manera uniforme a situaciones que tengan los mismos
supuestos facticos y juridicos, teniendo en cuenta la jurisprudencia nacional.

9. Participar en la revision, analisis y proyeccion de la normatividad andina a través de los COTASA.

10. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos o derechos de peticion asignados por el superior inmediato de manera eficaz |
dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente.

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

12. 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
. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Politicas de Estado y Gubernamentales del Sector Agropecuario.
. Técnicas para formulacién de politicas publicas.
. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
. Normatividad sanitaria y fitosanitaria del ambito nacional.
. Normatividad CAN relacionada con Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.
. Directrices de los Organismos Internacionales de Referencia en temas sanitarios y fitosanitarios.
. Acuerdos de la Organizacion Mundial del Comercio (OMC) relacionados con el sector agropecuario.

coONO U B WN B
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9. Convenios y tratados Internacionales en materia sanitaria y fitosanitaria.

10. Anélisis y disefio de normatividad.
11. Sistemas de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |18

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos para el manejo de la planta de personal de la Entidad con el fin de atender las necesidades del servicio, la gestion
integral del talento humano a través de los planes y programas relacionados con capacitacion y bienestar, para contribuir en la calidad
de vida de los servidores Publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los procesos para la identificacion de las necesidades de los funcionarios relacionadas con capacitacion, bienestar, sistema
de gestion de salud y seguridad en el trabajo y seguridad social.

2. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestiéon del talento humano en sus fases de ingreso,
permanencia y retiro de los funcionarios del Instituto, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Liderar la formulacion, desarrollo, evaluacion y mejora de los planes y programas relacionados con capacitacion, bienestar,
sistemas de gestidn de salud y seguridad en el trabajo y seguridad social para los servidores publicos de la entidad.

4. Liderar el seguimiento al ausentismo laboral de los servidores de la Entidad, considerando variables que permitan diagnosticar|
permanentemente las causas y proponer las acciones de mejora para mitigarlo.

5. Proponer las politicas, estrategias y objetivos de gestién del talento humano en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, las
politicas sectoriales, y los diagnédsticos institucionales.

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

7. Elaborar el plan anual de vacantes y en el control y administracidn de la carrera administrativa.

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

9. Liderar la implementacion de las politicas de gestion y desempefio institucional del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
en el marco de las competencias asignadas al Grupo de Gestidn del Talento Humano.

10. Coordinar y desarrollar en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacidn las actividades correspondientes al procedimiento
relacionado con los Acuerdos de Gestidn que suscriban los gerentes publicos del ICA, de acuerdo con lo previsto en la ley y los
procedimientos internos.

11. 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. Conocimiento del marco estratégico del ICA.

3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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4. Conocimiento en gestion administrativa.
5. Gestion documental.

7. Conocimiento en gestidn contractual y presupuesto.
8. Conocimientos basicos en Gerencia Publica.

6. Normatividad y politicas publicas relacionadas con gestidn del talento humano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Administracién Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

- Derecho del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

- Derecho del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |18

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTABLE
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el disefio, ejecucion, evaluacién y control del proceso contable de las operaciones realizadas en la Entidad, garantizando la

presentacidn oportuna a la Contaduria General de la Nacién, Contraloria General de la Republica y demas personas juridicas o naturales
que la requieran para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar y analizar la contabilidad general de la Entidad, aprobar los movimientos financieros y patrimoniales a través del perfil
correspondiente del SIIF Nacién o su equivalente, dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad vigente.

2. Gestionar la elaboracion, certificacion y transmisién de los estados financieros y sus correspondientes notas y anexos dentro de
los plazos establecidos, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Gestionar la elaboracién, analisis, preparacién, actualizaciéon y consolidaciéon de la informacion contable para la presentacion
periédica a los organismos rectores y de control de conformidad con la normatividad contable vigente.

4. Verificar la informacién y valores consignados en los formularios de declaracién y pago por concepto de impuestos nacionales,
distritales y municipales, su consistencia con los registros contables, acorde con las disposiciones vigentes durante los periodos
respectivos, con su correspondiente firma.

5. Gestionar la elaboracidn, consolidacion y presentacién de la informacidn exdgena a nivel nacional, distrital y municipal, en términos
de calidad y oportunidad de conformidad con las disposiciones vigentes.

6. Realizar el andlisis de la informacién contable y la revisién de las conciliaciones, para garantizar la razonabilidad de los estados
financieros de conformidad con la normatividad contable vigente.

7. Analizar la informacién y normatividad vigente en materia tributaria para la correcta y oportuna aplicaciéon en la Entidad, de
conformidad con la normatividad contable vigente.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando,
los informes que sean requeridos interna o externamente, la conservacién de la informacién y documentacién contable, asi como|
los libros oficiales de la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura general del Instituto Colombiano Agropecuario.
Sistema Integrado de Gestidn.

Gestién Publica.

Servicio al Ciudadano.

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.

ouvkwnNE
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7. Herramientas informaticas.

8. Manejo bases de datos y sistemas de informacion.

9. Sistema Integrado de Informacidn Financiera - SIIF Nacion.
10. Andlisis Financiero.

11. Derecho Tributario.

12. Régimen de Contabilidad Publica vigente.

entidades de gobierno.

13. Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacién y Presentacién de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
cédigo 2028 |Grado |18
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y formulacién de politicas, reglamentos, procedimientos e instrumentos para la administracion y desarrollo
de los procesos de servicios generales segln la normatividad vigente.

2. Verificar el cumplimiento y aplicacidn de las normas generales que rigen la contratacion de los servicios generales, de conformidad
con las disposiciones que rigen la materia y las directrices que sobre el particular expida el Instituto y el Gobierno Nacional.

3. Proyectar y elaborar el Plan Anual de Adquisiciones correspondiente a los procesos de contratacion de los servicios generales a
cargo del grupo.

4. Atender consultas y emitir conceptos sobre aspectos relacionados con el drea por los cuales deba regirse la gestion de servicios
generales de la Entidad de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

5. Hacer seguimiento y control al pago de los impuestos prediales de bienes inmuebles e impuestos de los vehiculos propiedad del
Instituto que asi lo requieran.

6. Ejercer supervision a los contratos designados a su area de desempefio para asegurar la correcta ejecucidn y prestacion de los
servicios de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

7. Elaborar y aplicar las estrategias para el cumplimiento de los diferentes Planes de Mejoramiento suscritos con la direccidn de la
entidad y los entes de control.

8. Ejercer control sobre la constitucién, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos y bienes del patrimonio de la
Entidad de forma oportuna y eficaz, y realizar el seguimiento a la vigencia de los mismos.

9. Transmitir a las Gerencias Seccionales los lineamientos que se emitan desde el Grupo de Servicios Generales para el adecuado
manejo y control del parque automotor de propiedad de la Entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos aplicables.

10. Desempeiiar las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Ley General de Presupuesto.

3. Contratacién Administrativa.

4. Finanzas publicas.

5. Ofimatica.

6. Régimen de contabilidad publica.

117




ICA™#

Instituto Colombiano Agropecuario

El campo

es de todos

/

RESOLUCION No.00000600

(25/01/2022)

“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”

\

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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia. relacionada con las funciones del cargo.

- Administracion de Empresas o Administracion Publica del Nicleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia. relacionada con las funciones del cargo.

- Administracién de Empresas o Administracion Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |18

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones relacionadas con e

la contratacion publica y la presentacién oportuna de la informacidn resultante en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de
acuerdo con las normas legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar que los procesos de contrataciéon cumplan con los requisitos establecidos por las disposiciones legales vigentes sobre la
materia.

2. Asesorar a las areas técnicas en la elaboracién al Plan Anual de Adquisiciones del Ica para el instituto y hacer el seguimiento al
Plan Anual de Adquisicién en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Gestidn Financiera.

3. Tramitar y hacer seguimiento la asignacion, seguimiento y presentacion de informes de las certificaciones de contratos, en los
términos de Ley, expedidas por el Grupo de Gestidon Contractual.

4. Generar herramientas para realizar el seguimiento a la creacién Realizar la creacién de los terceros en el aplicativo SIIF y suministrar|
los datos necesarios para los diferentes tramites, cuando sean requeridos por la coordinacion del Grupo de Gestidn Contractual

5. Participar en la administracién de los aplicativos sobre Sistema de Informacidn y Gestion del Empleo Publico que las entidades
encargadas rectoras emitan.

6. Actualizar la informacidn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares
de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la Entidad

7. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestidn, de acuerdo con las normas, procedimientos vigentes, términos
y metodologias adoptadas a la Subgerencia Administrativa y Financiera y a los entes de control

8. Preparar los documentos e informes que se requieran en la Secretaria del Comité de Contratacion del Instituto.
9. Participar en la actualizacién de los Manuales y procedimientos establecidos por la Entidad

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. Conocimiento del marco estratégico del ICA
3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Conocimiento en gestion administrativa
5. Conocimiento en gestidn contractual y presupuesto.
6. Conocimientos basicos en Gerencia Publica.
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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

AU WN B

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracion de Empresas o Administracion Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracién de Empresas o Administracion Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |18

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, controlar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones relacionadas con

contratacion publica y la presentacion oportuna de la informacidn resultante en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo
con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a las dependencias de la entidad con todos los tramites requeridos para adelantar los procesos de contratacidn en sus
diferentes etapas (pre contractual, contractual y post contractual), atendiendo las normas y procedimientos aplicables.

2. Presentar ante el comité de contratacion, los procesos de contratacion que se requieran para su aprobacion de acuerdos a los
procedimientos establecidos.

3. Realizar la publicacién oportuna de los documentos producidos en desarrollo de la actividad contractual, en las diferentes
plataformas, internas y externas, segun se requiera.

4. Verificar la designacién de supervisores y revisar las garantias de cumplimiento presentadas por los contratistas para aprobacion,
cuando se requiera.

5. Brindar asistencia juridica a los requerimientos y solicitudes de las areas misionales y del supervisor, dentro del marco del objeto
contractual, cuando le sea requerido

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacion de los riesgos
institucionales relacionados con los procesos contractuales y los procedimientos existentes.

7. Apoyar en la elaboracién de los manuales y procedimientos del Grupo de Gestidn Contractual cuando sea requerido.

8. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con
los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la Entidad.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
. Contratacion Publica
. Cédigo Disciplinario Unico
. Ley Antitramites y Estatuto Anticorrupcion
. Seguros
. Conocimientos basicos en Gerencia Publica.

Noubsh,WwNPRE
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8. Conocimientos en la plataforma de SECOP
9. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Derecho, Jurisprudencia, Leyes y Jurisprudencia o Justicia y Derecho del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Derecho, Jurisprudencia, Leyes y Jurisprudencia o Justicia y Derecho del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y afines.

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

relacionada con las funciones del cargo.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |18

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, administrar y ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones de los procesos

inherentes a la gestion financiera y la presentacion oportuna y eficaz de la gestion financiera del Instituto Colombiano Agropecuario
ICA de acuerdo con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en lo referente a la Coordinacidn de los procesos financieros del Instituto.

. Proyectar el Programa Anual Mensualizado de caja — PAC, y presentar propuesta a la Direccidn del Tesoro Nacional del presupuesto
asignado por Aporte Nacion y al consejo Directivo para el caso del presupuesto asignado por Recursos Propios, de acuerdo con lo
establecido en el Estatuto Orgénico del Presupuesto.

3. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros Presupuestales a través del aplicativo SIIF Nacién o el que
disponga el Gobierno Nacional, relacionados con las obligaciones econdmicas a que haya lugar, adquiridas por el Instituto, de
acuerdo con lo ordenado por las disposiciones legales.

4. Gestionar conforme a las disposiciones de Ley, los pagos por los diferentes conceptos, correspondientes a obligaciones adquiridas
por el Instituto, a través del aplicativo SIIF Nacidn o el que disponga el Gobierno Nacional.

5. Constituir las reservas presupuestales de una determinada vigencia para la siguiente, de acuerdo con lo ordenado en el estatuto de
presupuesto y con las demas normas vigentes sobre el particular

6. Generar y comunicar los informes mensuales de ejecucion presupuestal de gastos, con destino a las diferentes dependencias del
Instituto a las que les haya sido asignado presupuesto para su gestion.

7. Servir de enlace con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en la Administraciéon de SIIF Nacién de acuerdo a las
responsabilidades asignadas por la normatividad vigente.

8. Tramitar la concesidn de avances y legalizaciones de las comisiones de servicio, pago de viaticos y gastos de viaje de los funcionarios
del instituto y reconocimiento de gastos de desplazamiento y gastos de viaje de los contratistas de prestacion de servicios, de
acuerdo con la normatividad y aplicativo vigente.

9. Tramitar la creacion, ampliacion y modificacién a las Cajas Menores a Nivel Nacional de acuerdo a la solicitud de las dependencias,
capacitar a los responsables de su manejo, de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Realizar arqueos en forma trimestral a las cajas menores en Oficinas Nacionales y coordinar el seguimiento de las cajas|
recaudadoras.

11. Facturar conforme a las disposiciones legales, los servicios tarifados del Instituto de acuerdo a la normatividad vigente

12. Gestionar la recuperacién de la Cartera, en la etapa de cobro persuasivo, de las obligaciones a favor del Instituto Colombiano
Agropecuario conforme a las disposiciones vigentes y enviar a la Oficina Asesora Juridica para el cobro coactivo, una vez agotada la
etapa del cobro persuasivo cuando no se logre el pago.

13. Custodiar los recursos propios del Instituto que sean percibidos en las cuentas de recaudo nacional, garantizando el manejo
adecuado de los mismos con forme a la disposicién de la Ley.

14. Tramitar los traslados de fondos entre las cuentas bancarias del Instituto, de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Establecer los lineamientos necesarios tendientes a efectuar el registro y control de los ingresos que percibe el Instituto a través

N

de las cuentas de recaudo nacional.
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16. Presentar a la Subgerencia Administrativa y Financiera los informes que le sean solicitados
17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Publico

2. Presupuesto Publico Colombiano

3. Régimen de Contabilidad Publica

4. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
5. Ley General de Presupuesto

6. Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacion.

7. Presupuesto de Gastos e Ingresos

8. Pagador Central

9. Gestion de caja menor

10. Manejo de Herramientas 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. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria |relacionada con las funciones del cargo.

Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracion de Empresas o Administracion Publica del Nicleo Basico
del Conocimiento en Administracién.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria |relacionada con las funciones del cargo.
Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracién de Empresas o Administracion Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

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

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos contables de la Entidad, registrando en los estados financieros todos los hechos y cambios econdmicos,
financieros y sociales, para cumplir con la normatividad legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las acciones asignadas requeridas para la elaboracion de los estados financieros, con su correspondiente andlisis a las
cuentas contables, de acuerdo con las normas vigentes establecidas en el régimen de contabilidad publica.

2. Realizar el registro de la informacién contable en el SIIF nacién o su equivalente, para procurar la razonabilidad de los estados
financieros oportuna y eficientemente, en concordancia con normas técnicas de la contabilidad publica.

3. Verificar la informacién y valores consignados en los formularios de declaracién y pago por concepto de impuestos nacionales,
distritales y municipales acorde con las disposiciones vigentes durante los periodos respectivos.

4. Elaborar la consolidacién de la informacion exdgena a nivel nacional, distrital y municipal, en términos de calidad y oportunidad de
conformidad con las disposiciones vigentes.

5. Realizar el andlisis de la informacion contable y las conciliaciones de saldos, para garantizar la razonabilidad de los estados
financieros de conformidad con la normatividad contable vigente.

6. Elaborar con su respectivo analisis la informacidn contable para la presentacidn periddica a los organismos rectores y de control de
conformidad con el plan general de la contabilidad y demas normas vigentes, administrando y garantizando la seguridad de los|
sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, con oportunidad y eficiencia.

7. Mantener actualizada la informacidn y normatividad en materia tributaria para la correcta aplicacién en la Entidad, cumpliendo
términos de calidad y oportunidad.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando,
los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

. Constitucidn Politica de Colombia.

. Estructura general del Instituto colombiano Agropecuario.
. Sistema Integrado de Gestion.

. Gestion Publica.

. Servicio al Ciudadano.

. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos.

. Herramientas informaticas.

. Manejo bases de datos y sistemas de informacion.

. Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

OO NOOULLE WN B
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10. Analisis Financiero.
11. Derecho Tributario.
12. Régimen de Contabilidad Publica vigente.

entidades de gobierno.

13. Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacidn y Presentacién de los Hechos Econédmicos del Marco Normativo para

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar tramites relacionados con la planeacién a la contratacion y seguimiento a la ejecucion presupuestal relacionada con las
actividades a cargo del Grupo de Gestidn Contractual.

2. Impartir instrucciones a las demds dependencias y a las Gerencias Seccionales sobre los estudios y documentacion previos
requeridos para la contratacién de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar los estudios de sector que le sean requeridos, atendiendo la normatividad vigente, sin importar la modalidad o cuantia de
la contratacion.

4. Atender las observaciones y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento relacionados con los procesos de contratacion,
realizados por los diferentes entes de control internos y externos, asi como la proyeccién de respuestas a los requerimientos
efectuados por estos organismos.

5. Gestionar los tramites relacionados con la gestion contractual ante la Camara de Comercio y SIRECI, RIEL y demas afines a la
contratacion publica, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Coordinar la realizacion de los estudios juridicos y financieros y evaluaciones técnicas econémicas que se deban adelantar por las
dependencias respectivas, en desarrollo de los mecanismos aplicables y procedimientos establecidos

7. Elaborar en coordinacién con las dependencias correspondientes los pliegos de condiciones, necesarios para adelantar los procesos
de seleccién del oferente, de conformidad con las normas vigentes.

8. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion, de acuerdo con las normas, procedimientos vigentes, términos
y metodologias adoptadas a la Subgerencia Administrativa y Financiera y a los entes de control.

9. Elaborar documentos de interés para los supervisores e interventores de contratos designados o contratados por la entidad,
capacitaciones y divulgaciéon de informacién, en materia contractual

10. Integrar los comités evaluadores en los procesos de contratacién que se le asignen y en tal virtud recibir, tramitar, responder y|
consolidar las observaciones de indole legal y solicitudes de revocatoria presentadas por los proponentes durante el desarrollo de
los procesos contractuales y realizar la evaluacién econdmica y financiera de las propuestas presentadas, de acuerdo con la
asignacion realizada por el Coordinador del Grupo de Gestidén Contractual.

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

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

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Politica del Sector Agropecuario

. Contratacion Publica

. Cédigo Disciplinario Unico

. Sistemas de gestion

. Gestion de Proyectos

. Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcion
. Ofimatica

OO NOOULLE WN B

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracion de Empresas o Administracion Publica del Nicleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracién de Empresas o Administracion Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracion.

- Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
industrial y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlary ejecutar las actividades de la dependencia para promover el control de todas las operaciones relacionadas con contratacién
publicay la presentacion oportuna de la informacidn resultante en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA de acuerdo con las normas
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recomendar las acciones que deban adoptarse en temas de convenios y/o contractuales a las dependencias del Instituto

(Subgerencias, Direcciones Técnicas y Gerencias Seccionales) en los procedimientos relacionados con la cooperacién técnica
nacional e internacional, para cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto

2. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con
los estdndares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la Entidad.

3. Realizar la aprobacién de la Garantia Unica constituida para garantizar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los
contratistas y cooperantes

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

5. Asesorar a los funcionarios del Instituto respecto a los tramites, requisitos y documentacidon necesaria para la elaboracion,
perfeccionamiento, legalizacién, ejecucién y liquidacion de los convenios y/o contratos.

6. Proyectar, asesorar y hacer seguimiento sobre la realizacién de los tramites administrativos necesarios para la celebracién de
convenios y/o contratos, que deba firmar la Gerencia General

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

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacion de los riesgos
institucionales

9. Preparar los documentos e informes que se requieran en los diferentes comités establecidos para cada convenio y/o Contrato.

10. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestidn, de acuerdo con las normas, procedimientos vigentes, términos
y metodologias adoptadas, a la Subgerencia Administrativa y Financiera y a los entes de control.
11. Realizar la publicacién oportuna de los documentos producidos en desarrollo de la actividad contractual y o de convenios en las|
diferentes plataformas, internas y externas, segun se requiera
12. Elaborar y gestionar el perfeccionamiento de prorrogas, adiciones o modificaciones a los convenios que se encuentren vigentes de
acuerdo con los procedimientos establecidos
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Conocimiento del marco estratégico del ICA

. Conocimiento en gestion administrativa

. Conocimiento en gestién contractual

. Conocimientos basicos en Gerencia Publica.
. Conocimientos en la plataforma de SECOP

Noubs,WwNPRE

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

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

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Derecho, Jurisprudencia, Leyes y Jurisprudencia o Justicia y Derecho del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Derecho, Jurisprudencia, Leyes y Jurisprudencia o Justicia y Derecho del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar de manera oportuna, los procesos inherentes a la gestion presupuestal del Instituto, de conformidad con

las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Coordinacion del Grupo en la gestion presupuestal a través del aplicativo SIIF Nacién o el que indique el Gobierno
Nacional, relacionada con las obligaciones econdmicas a que haya lugar, adquiridas por el Instituto, de acuerdo con lo ordenado

por las disposiciones legales.

2. Atender oportunamente y conforme a las disposiciones de Ley, el registro de las transacciones inherentes a la expedicion,
modificacion, adicién, reduccidon o anulacién de certificados de disponibilidad presupuestal, de acuerdo a la necesidad, en

cumplimiento de la ejecucion presupuestal del Instituto.

3. Atender oportunamente y conforme a las disposiciones de Ley, el registro de las transacciones inherentes a la expedicion,
modificacion, adicidn, liberacidn o anulacion de compromisos presupuestales, de acuerdo a la necesidad, en cumplimiento de la

ejecucién presupuestal del Instituto.

4. Realizar la constitucidn de las reservas presupuestales de una determinada vigencia para la siguiente, de acuerdo con lo ordenado

en el estatuto de presupuesto y con las demds normas vigentes sobre el particular.

5. Apoyar el tramite de creacion, ampliacion y modificacion a las Cajas Menores a nivel Nacional, de acuerdo a la solicitud de las

dependencias, asi como capacitar a los responsables de su manejo, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Apoyar a la Coordinacion en la realizacién de arqueos en forma trimestral a las cajas menores en Oficinas Nacionales y en el

seguimiento de las cajas recaudadoras.

7. Apoyar a la Coordinacién en la revisién e implantacidn de lineamientos necesarios tendientes a garantizar el correcto manejo del

proceso de gestion presupuestal a nivel nacional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura general del Instituto colombiano Agropecuario.
Sistema Integrado de Gestién.

Gestién Publica.

Servicio al Ciudadano.

Redaccion y proyeccidon de documentos técnicos.
Herramientas informaticas.

Manejo bases de datos y sistemas de informacién.

PNV RWN R
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9. Sistema Integrado de Informacidn Financiera - SIIF Nacion.
10. Andlisis Financiero.

11. Derecho Tributario.

12. Régimen de Contabilidad Publica vigente.

entidades de gobierno.

13. Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacidn y Presentacidn de los Hechos Econémicos del Marco Normativo para

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

-Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion
- Administracion de Empresas del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

-Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Administracion de Empresas del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar de manera oportuna, los procesos inherentes a la gestion de ingresos del Instituto, de conformidad con

las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la gestion de facturacidn de servicios tarifados, conforme a las disposiciones legales y a la normatividad vigente.

2. Apoyar a la Coordinacién del Grupo en la gestion presupuestal de ingresos a través del aplicativo SIIF Nacién o el que disponga el
Gobierno Nacional, relacionada con la identificacion y registro de los valores percibidos por el Instituto, de acuerdo con lo
ordenado por las disposiciones legales.

3. Apoyar la gestién de seguimiento, verificacidn y control de los ingresos que se perciben en Oficinas Nacionales, en concordancia
con las disposiciones y procedimientos establecidos.

4. Orientar a las Gerencias Seccionales a la gestion de seguimiento, verificacién y control de los ingresos que se perciben en su
jurisdiccion, en concordancia con las disposiciones y procedimientos establecidos.

5. Gestionar la recuperacién de la Cartera, en la etapa de cobro persuasivo, de las obligaciones a favor del Instituto Colombiano
Agropecuario conforme a las disposiciones vigentes y enviar a la Oficina Asesora Juridica para el cobro coactivo, una vez agotada
la etapa del cobro persuasivo cuando no se logre el pago.

6. Apoyar a la Coordinacion en la revision e implantacidn de lineamientos necesarios tendientes a efectuar el registro y control de
los ingresos que percibe el Instituto a través de las cuentas de recaudo nacional.

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

. Constitucidn Politica de Colombia.

. Estructura general del Instituto colombiano Agropecuario.
. Sistema Integrado de Gestion.

. Gestion Publica.

. Servicio al Ciudadano.

. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos.

. Herramientas informaticas.

. Manejo bases de datos y sistemas de informacion.

. Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.
10. Andlisis Financiero.

11. Derecho Tributario.

12. Régimen de Contabilidad Publica vigente.

13. Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacidn y Presentacién de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para
entidades de gobierno.
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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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

-Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion
- Administracion de Empresas del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

-Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Administracion de Empresas del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

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 |Nt’1mero de cargos |Sesenta (60)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
cédigo 2028 |Grado 16
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar de manera oportuna, los procesos inherentes a la gestién de pagaduria del Instituto, de conformidad con
las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestion de pagaduria central a través del aplicativo SIIF Nacidn o el que disponga el Gobierno Nacional, relacionada con
las obligaciones econémicas a que haya lugar, adquiridas por el Instituto, de acuerdo con lo ordenado por las disposiciones legales.

2. Atender oportunamente y conforme a las disposiciones de Ley, los pagos por los diferentes conceptos, correspondientes a
obligaciones adquiridas por el Instituto, a través del aplicativo SIIF Nacion o el que disponga el Gobierno Nacional.

3. Apoyar a la Coordinacion en la programacion, gestidn y control del Programa Anual mensualizado de caja — PAC, de acuerdo con
las disposiciones de Ley.

4. Brindar apoyo en la gestidon de comisiones de servicio de acuerdo con la normatividad y aplicativo vigente.
5. Brindar apoyo en la gestion de tramite de pago de servicios publicos de acuerdo con la normatividad y aplicativo vigente.

6. Apoyar a la Coordinacidn en la gestién de custodia los recursos propios del Instituto que sean percibidos en las cuentas de recaudo
nacional, garantizando el manejo adecuado de los mismos con forme a la disposicion de la Ley.

7. Apoyar el tramite de los traslados de fondos entre las cuentas bancarias del Instituto, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Apoyar a la Coordinacion en la revision e implantacién de lineamientos necesarios tendientes a garantizar el correcto manejo del
proceso de gestion de pagadurias a nivel nacional.

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

. Constitucidn Politica de Colombia.

. Estructura general del Instituto colombiano Agropecuario.
. Sistema Integrado de Gestion.

. Gestion Publica.

. Servicio al Ciudadano.

. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos.

. Herramientas informaticas.

. Manejo bases de datos y sistemas de informacion.

. Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.
10. Andlisis Financiero.

11. Derecho Tributario.

12. Régimen de Contabilidad Publica vigente.

13. Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacidn y Presentacién de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para
entidades de gobierno.

OCoONOOULLAWNERE
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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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

-Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion
- Administracion de Empresas del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

-Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Administracion de Empresas del Nucleo Basico del Conocimiento de
Administracion

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

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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VII. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Veintitrés (23)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 20

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para la planeacion estratégica y gestion de proyectos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
particularmente a la formulacién, seguimiento y control referentes al mantenimiento e implementacion de sistemas de informacion y

continuidad de negocio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la gestion estratégica con tecnologias de la informacion y las
comunicaciones mediante la definicidn, estimacidén y viabilizacion de los proyectos establecidos en el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacidn (PETI), Modelo Integrado de Gestidon (MIPG) y Plan estratégico Institucional.

2. Proyectar los ajustes y/o actualizaciones del Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién (PETI) de acuerdo con los
lineamientos establecidos por MinTIC y el Plan Estratégico Institucional.

3. Definir y reportar las metas e indicadores de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y el Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacidn (PETI).

4. Coordinar actividades de gestion de proyectos para la definicidn, seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos referentes
con sistemas de informacion y continuidad de negocio, asi como reportar mensualmente los avances, retrasos y alertas que se
presenten al jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

5. Realizar actividades de gestidn presupuestal asociadas al portafolio del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) y a
los anteproyectos del Plan Operativo Anual de Inversion.

6. Liderar las actividades de proyectos de desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de informacién establecidos
en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) y asi como demds necesidades ciudadanas y del sector.

7. Supervisar los proyectos y contratos de Tecnologias de la Informacidn, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la definicion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
los requerimientos tecnoldgicos de las diferentes dependencias.

9. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacién de las actividades de implementacidn, actualizacidn y ajustes de
los servicios tecnoldgicos productivos de la entidad.

10. Participar del levantamiento, disefio y construccion de las soluciones informaticas y de inteligencia de negocios de los procesos
misionales y de apoyo de la entidad.

11. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacion y capacitacion de los procesos y procedimientos
establecidos en el sistema integrado de gestidn de la entidad, de acuerdo con el proceso de gestion de servicios tecnoldgicos.

12. 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. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

3. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

4. Gestion Contractual.

5. Gestion Financiera.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Gestion de proyectos.

8. Andlisis y desarrollo de Sistemas de informacién y/o aplicaciones.
9. Arquitectura de soluciones informaticas.

10. Metodologias Agiles.

11. Inteligencia de Negocios (Descriptivo, Predictivo, 1A).

12. Power BI, Pentaho, Tableu, Arcgis.

13. ETL, DHW, DWH Enterprise, Data Vault, Ciencia de Datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, |relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas de Informacién o Administracidn de Sistemas
Informaticos del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

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

Titulo postgrado en administracidn, finanzas, administracion publica,
gobierno, gestion publica.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

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

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta (40)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |18

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y formular los lineamientos de arquitectura de soluciones y de software de los desarrollos nuevos, asi como la planeacién,
seguimiento y control de los mantenimientos correctivos y evolutivos de los sistemas de informacidn de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y socializar la arquitectura de soluciones y de software para el desarrollo de sistemas de informacién y/o aplicaciones de
acuerdo con los lineamientos establecidos por MinTIC y a las normas vigentes.

2. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al reporte de las metas e indicadores de acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI), referentes a la actualizacién o implementacién de
sistemas de informacidn y/o aplicaciones.

3. Coordinar actividades de gestién de proyectos para la definicion, seguimiento y control de la ejecucidn de los proyectos referentes
con sistemas de informacion, asi como reportar mensualmente los avances, retrasos y alertas que se presenten al jefe de la Oficina
de Tecnologias de la Informacién.

4. Liderar las actividades de proyectos de desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacién establecidos
en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) y asi como demds necesidades ciudadanas y del sector.

5. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacién de las actividades de implementacidn, actualizacidn y ajustes de
los servicios tecnoldgicos productivos de la entidad.

6. Realizar actividades de levantamiento, disefio y construccion de las soluciones informaticas de los procesos misionales y de apoyo
de la entidad.

7. Realizar actividades de levantamiento, disefio y construccion de las soluciones informaticas de los procesos misionales y de apoyo
de la entidad.

8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos
en el sistema integrado de gestion de la entidad, referentes al desarrollo de sistemas de informacion, documentacién y pruebas.

9. Establecer la infraestructura o plataforma tecnoldgica, lenguajes de programacion, motores de base de datos y demds componentes
tecnoldgicos para el desarrollos nuevos, correctivos o evolutivos de los sistemas de informacién de la entidad.

10. Realizar informes de obsolescencia de los sistemas de informacién y definir las estrategias de migracién tecnoldgica o desarrollo
evolutivo de los sistemas de informacion.

11. Realizar revisiones de cddigo fuente para garantizar la aplicacidn de las arquitecturas de software definidas para cada sistema de
informacién, asi como la aprobacién o rechazo de los mismos.

12. Realizar un plan anual de actualizacion e implementacién de sistemas de informacién, asi como el seguimiento y control a la
ejecucion del mismo, el cual deberd ser informado mensualmente al jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
3. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

5. Gestion de proyectos.
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6. Andlisis y desarrollo de Sistemas de informacidn y/o aplicaciones.

7. Lenguajes de programacion PHP, .NET C#, JAVA, Angular, Bootstrap, Reac, veu.js, JSon, JavaScript, HTML 5, CSS, Phyton.

8. Base de datos SQL, Mysql, MariaDB, Oracle.
9. Sistemas Operativos Linux, Windows.
10. Kubernetes, Dokers, App Service, Function Service.

11. Conocimiento de implementaciones de sistemas o aplicaciones en Modelos IASS, PASS, SASS.

12. Metodologias Agiles.
13. Metodologia Devops.
14. Fundamentos de nubes publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrdnica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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

Titulo postgrado en ingenieria de software, desarrollo de sistemas de
informacidn, arquitectura de software.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informdticos del Nucleo bdésico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para la implementacion de sistemas de informacién nuevos, asi como la planeacidn, seguimiento y
control de los mantenimientos correctivos y evolutivos de los sistemas de informacion de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la definicion de la arquitectura de negocio y de software para el desarrollo
de sistemas de informacién y/o aplicaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por MinTIC y a las normas vigentes.

2. Coordinar actividades de gestién de proyectos para la definicion, seguimiento y control de la ejecucidn de los proyectos referentes
con sistemas de informacion, asi como reportar mensualmente los avances, retrasos y alertas que se presenten al jefe de la Oficina
de Tecnologias de la Informacién.

3. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al reporte de las metas e indicadores de acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI), referentes a la actualizacién o implementacién de
sistemas de informacidn y/o aplicaciones.

4. Liderar las actividades de proyectos de desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacién establecidos|
en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) y asi como demds necesidades ciudadanas y del sector.

5. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacién de las actividades de implementacidn, actualizacidn y ajustes de
los servicios tecnoldgicos productivos de la entidad.

6. Realizar actividades de levantamiento, disefio y construccidn de los sistemas de informacidn y/o aplicaciones para la automatizacion
de los procesos misionales y de apoyo de la entidad.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos
en el sistema integrado de gestion de la entidad, referentes al desarrollo de sistemas de informacion, documentacién y pruebas.

8. Realizar informes de obsolescencia de los sistemas de informacidn y definir los planes operativos para la migracion tecnoldgica o
desarrollo evolutivo de los sistemas de informacidn.

9. Realizar revisiones de cédigo fuente para garantizar la aplicacion de las arquitecturas de software definidas para cada sistema de
informacién, asi como la aprobacién o rechazo de los mismos.

10. Realizar un plan anual de actualizacion e implementacién de sistemas de informacién, asi como el seguimiento y control a la
ejecucion de este, el cual debera ser informado mensualmente al jefe inmediato.

11. Supervisar los proyectos y contratos de Tecnologias de la Informacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucidn Politica de Colombia.

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Gestion de proyectos.

. Andlisis y desarrollo de Sistemas de informacién y/o aplicaciones.

. Arquitectura de negocio y de software para el desarrollo de sistemas de informacion.

. Lenguajes de programacién PHP, .NET C#, JAVA, Angular, Bootstrap, Reac, veu.js, JSon, JavaScript, HTML 5, CSS, Phyton.
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9. Base de datos SQL, Mysql, MariaDB, Oracle.
10. Sistemas Operativos Linux, Windows.
11. Kubernetes, Dokers, App Service, Function Service.

12. Conocimiento de implementaciones de sistemas o aplicaciones en Modelos IASS, PASS, SASS.

13. Metodologias Agiles.
14. Metodologia Devops.
15. Fundamentos de nubes publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrdnica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo postgrado en ingenieria de software, desarrollo de sistemas de

informacién, arquitectura de software, gerencia de proyectos, Alta
gerencia.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informdticos del Nucleo bdésico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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 Numero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado |15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para la administracion y desarrollo de bases de datos, asi como la planeacién, seguimiento y control
de los mantenimientos correctivos y evolutivos de las bases de datos de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la definicidn del modelo de datos, tablas maestras y arquitectura de datos
para el desarrollo de sistemas de informacidn y/o aplicaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por MinTIC y a las
normas vigentes.

2. Coordinar actividades de gestidn de proyectos para la definicion, seguimiento y control de la ejecucidn de los proyectos referentes
con implementaciones de bases de datos para los sistemas de informacion y servicios maestros de datos, asi como reportar
mensualmente los avances, retrasos y alertas que se presenten al jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

3. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al reporte de las metas e indicadores de acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI), referentes a la actualizaciéon, migracién o
implementacion de bases de datos para los sistemas de informacidn y/o aplicaciones.

4. Liderar las actividades de proyectos de desarrollo, implementacidon y mantenimiento de los motores de bases de datos, que alojan
las bases de datos de los sistemas de informacidn que se encuentran establecidos en el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacidén (PETI) y asi como demas necesidades ciudadanas y del sector.

5. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacién de las actividades de implementacion, actualizacién y ajustes de
los servicios tecnoldgicos productivos de la entidad.

6. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al levantamiento, disefio y construccién de los sistemas de informacion y/o
aplicaciones para la automatizacion de los procesos misionales y de apoyo de la entidad, en lo referente a los modelos de entidad
relacion, modelos de datos o de interoperabilidad.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos
en el sistema integrado de gestién de la entidad, referentes a la administracién de los motores de bases de datos, documentacién
de diccionarios de datos y modelos de entidad, relacién y procesos de aseguramiento de calidad de la informacién.

8. Realizar informes de obsolescencia de los motores de base de datos y definir los planes operativos para la migracién tecnolégica o
desarrollo evolutivo de los mismos.

9. Realizar la planificacion y ejecucion del proceso de aseguramiento de calidad de la informacién de las bases de datos de los sistemas
de informacion y/o aplicaciones de la entidad, reportando mensualmente los resultados y acciones de mejor realizadas a cada una
de las bases de datos.

10. Realizar revisiones de cddigo fuente para garantizar la aplicacidon de las arquitecturas de datos definidas para cada sistema de
informacién, asi como la aprobacién o rechazo de los mismos.

11. Generar mensualmente informes de rendimiento y mejoras para optimizar el uso de los recursos de los motores de base de datos
implementados en la entidad.

12. Supervisar los proyectos y contratos de Tecnologias de la Informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
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. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Gestion de proyectos.

. Arquitectura de datos.

. Conocimientos basicos en lenguajes de programacion PHP, .NET C#.

. Base de datos SQL, Mysql, MariaDB, Oracle.

10. Sistemas Operativos Linux, Windows.

11. Conocimiento de implementaciones de sistemas o aplicaciones en Modelos IASS, PASS, SASS.
12. ETL, DHW, Ciencia de Datos.

13. Metodologias Agiles.

14. Metodologia Devops.

15. Fundamentos de nubes publicas.

OoOoO~NOOULL B WN

. Analisis y desarrollo de Sistemas de modelos entidad relaciéon, modelos de datos e interoperabilidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacién, Administracion de Sistemas de
Informacién o Administracidn de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del Conocimiento en
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electréonica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

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

Titulo postgrado en ingenieria de software, desarrollo de sistemas de informacién, desarrollo de
base de datos, gestion de base de datos, gestion de informacidn y bases de datos, ciencia de datos,
administracién de informacion.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Cuarenta (40) meses  de
- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de Software, |experiencia profesional

Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacién, Administracion de Sistemas de
Informacién o Administracién de Sistemas Informdaticos del Nucleo basico del Conocimiento en
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

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

relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para el desarrollo, implementacion y administracion de sistemas de informacion nuevos, asi como la

planeacion, seguimiento y control de los mantenimientos correctivos y evolutivos de los sistemas de informacién de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Realizar actividades de levantamiento, disefio y construccidn de los sistemas de informacidn y/o aplicaciones para la automatizacion

5. Realizar los desarrollos de los sistemas de informacion y/o aplicaciones nuevas, asi como los mantenimientos correctivos y evolutivos,

6. Realizar seguimiento al control de versiones de los desarrollos de los sistemas de informacién y/o aplicaciones a través de la
7. Generar publicaciones de cambios de los sistemas de informacion y/o aplicaciones en los repositorios de versiones destinados para
8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos

9. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a los procesos de entrenamiento y transferencia de conocimiento

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la definicién de la arquitectura de software para el desarrollo de sistemas
de informacion y/o aplicaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por MinTIC y a las normas vigentes.

2. Liderar las actividades de proyectos de desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de informacién establecidos
en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) y asi como demds necesidades ciudadanas y del sector.

3. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacidn de las actividades de implementacion, actualizacién y ajustes
de los servicios tecnolégicos productivos de la entidad.
de los procesos misionales y de apoyo de la entidad.

de los sistemas de informacidn de la entidad, reportando de manera semanal los avances realizados y el cumplimiento de los
mismos.

herramienta destinada para tal fin.
tal fin.
en el sistema integrado de gestion de la entidad, referentes al desarrollo de sistemas de informacién, documentacién y pruebas.

relacionados con la arquitectura de software asi como el cddigo fuente de los sistemas de informacién y/o aplicaciones.

10. Realizar revisiones de cddigo fuente para garantizar la aplicacidn de las arquitecturas de software definidas para cada sistema de

informacién, asi como la aprobacién o rechazo de los mismos.

11. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la definicién del plan anual de actualizacidon e implementacidn de sistemas
de informacion, asi como el seguimiento y control a la ejecucion de éste, el cual deberd ser informado mensualmente al jefe

inmediato.
12. Supervisar los proyectos y contratos de Tecnologias de la Informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.
13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

3. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

4. Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn.

5. Gestion de proyectos.

6. Andlisis y desarrollo de Sistemas de informacidn y/o aplicaciones.
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7. Arquitectura de software para el desarrollo de sistemas de informacion.

8. Lenguajes de programacion PHP, .NET C#, JAVA, Angular, Bootstrap, Reac, veu.js, JSon, JavaScript, HTML 5, CSS, Phyton.

9. Base de datos SQL, Mysql, MariaDB, Oracle.
10. Sistemas Operativos Linux, Windows.

11. Conocimiento de implementaciones de sistemas o aplicaciones en Modelos IASS, PASS, SASS.

12. Git, Git Hub, Azure Devops, Bug Traker.

13. Solucién y seguimiento de Bugs, Pruebas Unitarias, Despliegues en UAT.

14. Metodologias Agiles.
15. Metodologia Devops.
16. Fundamentos de nubes publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, |con las funciones del cargo.

Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administracién de Sistemas Informaticos del Nucleo bdasico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrdnica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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

Titulo postgrado en ingenieria de software, desarrollo de sistemas de
informacidn, arquitectura de software.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, |con las funciones del cargo.

Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administracién de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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 Numero de cargos |Cuarenta y tres (43)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 Grado 15

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para la administracion, implementacién y monitoreo de los servicios de telecomunicaciones de la
entidad, asi como la planeacion, seguimiento y control de los proyectos de infraestructura de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la definicion de los proyectos de transformacion digital,
telecomunicaciones y mantenimiento o renovacion de la infraestructura tecnoldgica de acuerdo con los lineamientos establecidos
por MinTIC y a las normas vigentes.

2. Coordinar actividades de gestidn de proyectos para la definicion, seguimiento y control de la ejecucidn de los proyectos referentes
transformacion digital, telecomunicaciones y mantenimiento o renovacién de la infraestructura tecnoldgica, asi como reportar
mensualmente los avances, retrasos y alertas que se presenten al jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

3. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al reporte de las metas e indicadores de acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI), referentes a la adquisicion de infraestructura
tecnoldgica, disponibilidad de servicios tecnolégicos, disponibilidad de servicios de telecomunicaciones, y demds asociados a la
plataforma tecnoldgica.

4. Liderar las actividades de proyectos implementacién y/o mantenimiento de los servicios tecnoldgicos de telecomunicaciones,
infraestructura o plataforma tecnoldgica que se encuentran establecidos en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacidn
(PETI) y asi como demas necesidades ciudadanas y del sector.

5. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacién de las actividades de implementacion, actualizacién y ajustes de
los servicios tecnoldgicos productivos de la entidad.

6. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes al levantamiento, disefio y definicién de la orquestacion de los componentes
de hardware y software que operan para la conectividad y operacidn de servicios tecnoldgicos para optimizar la automatizacion de
los procesos misionales y de apoyo de la entidad, en lo referente a los modelos de entidad relaciéon, modelos de datos o de
interoperabilidad.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos
en el sistema integrado de gestién de la entidad, referentes a la administracion de infraestructura tecnoldgica y de
telecomunicaciones, asi como la atencidn de requerimientos e incidentes especializados.

8. Realizar informes semestrales de obsolescencia de infraestructura tecnolégica y de telecomunicaciones y definir los planes
operativos para la migracién tecnolégica de estos componentes.

9. Ejecutar actividades de control de cambios de emergencia, normales o programados referentes a la implementacion o
mantenimiento de los componentes de servicios de infraestructura y telecomunicaciones.

10. Mantener actualizada las guias, manuales técnicos, manuales de uso, diagramas de despliegue y demds, acorde a las|
implementaciones y cambios realizados a la infraestructura tecnolégica y servicios de conectividad.

11. Generar mensualmente informes de rendimiento y mejoras para optimizar el uso de los recursos de infraestructura tecnolégica y|
servicios de conectividad.

12. Reportar al jefe inmediato el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicios establecidos con los proveedores de servicios
de conectividad, y las posibles sanciones aplicables de acuerdo con las obligaciones y garantias establecidas en cada uno de los
contratos.
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del Instituto Colombiano

13. Supervisar los proyectos y contratos de Tecnologias de la Informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.
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

. Constitucidn Politica de Colombia.

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Gestion de proyectos.

. Andlisis y disefio de modelos de conectividad de redes LAN, WAN y MPLS.
. Arquitectura de telecomunicaciones.

. Sistemas Operativos Linux, Windows.

OCooONOOTULLDE WNRE

Premises.

10. Administracion e implementacion de Routers, Switch, Patch Panel.

11. Administracion e implementacidn de Access Point y gestion de redes WIFI.
12. Fundamentos de nubes publicas.

. Conocimiento de implementaciones de sistemas o aplicaciones en Modelos hibridos entre nubes publicas, nubes privadas y On-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL|

ES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacion, Administracién de Sistemas de
Informacién o Administracién de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Profesiones afines del Nucleo bdsico del Conocimiento en Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

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

Titulo postgrado en ingenieria de telecomunicaciones.

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

Viil. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacion, Administracidon de Sistemas de
Informacién o Administracion de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Profesiones afines del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento diez (110)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 14

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para la administracién y soporte técnico de los componentes y servicios tecnoldgicos, asi como la

formulacion y ejecucién de las politicas del Modelo de Seguridad y Privacidad de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a los proyectos de transformacion digital, telecomunicaciones vy
mantenimiento o renovacién de la infraestructura tecnoldgica de acuerdo con los lineamientos establecidos por MinTIC y a las

normas vigentes.

2. Realizar la gestion de la implementacidon o mantenimiento de la herramienta de mesa de ayuda, asi como sus configuraciones.

3. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la asignacién y distribucion de casos, incidentes o requerimientos de

soporte técnico al personal de primer o segundo nivel de atencién.

4. Realizar informes mensuales de seguimiento de atencidn de casos, incidentes o requerimientos registrados en la mesa de ayuda o

de servicios.

5. Realizar informes trimestrales de obsolescencia tecnoldgica, por dependencia y ubicacion, de acuerdo con los lineamientos definidos

de actualizacién, soporte y seguridad.

6. Atender los casos de soporte tecnoldgicos que sean asignados a través de la mesa de ayuda o de servicio de la entidad.

7. Dar garantia al cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio establecidos para atencién de casos, incidentes y soportes,

aquellas labores que no se cumplan, deberan ser informadas al jefe inmediato.

8. Liderar los procesos de soporte técnico y seguridad de la informacion establecidos en el Sistema Integrado de Gestién, Modelo

Integrado de Planeacién y Gestién y el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacidn, asi como la socializacion y capacitacion
del mismo al personal del ICA.

9. Definir politicas de seguridad de la informaciéon de acuerdo con los lineamientos establecidos por MinTIC, estandares internacionales

y demas normatividad vigente.

10. Participar de los comités de control de cambios, para la aprobacidn de las actividades de implementacion, actualizacién y ajustes

de los servicios tecnoldgicos productivos de la entidad.

11. Supervisar los proyectos y contratos de Tecnologias de la Informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Entregar informes mensuales de las vulnerabilidades de seguridad registradas, catalogadas por categoria, equipo, usuario, y nivel

de prioridad, asi como las acciones realizadas para mitigar la ocurrencia de estas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
3. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

5. Seguridad de la Informacién.
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6. Soluciones de Telefonia IP.

7. Soporte Tecnoldgico.

8. Mantenimiento correctivo y preventivo de computadores.
9. Sistemas Operativos Linux, Windows.

10. Servidores de Impresion.

11. Mantenimiento correctivo y preventivo de impresoras.
12. Administracion de Routers, Switch, Patch Panel.

13. Administracion de Access Point y gestion de redes WIFI.
14. Fundamentos de nubes publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas de Informacién o Administracidn de Sistemas
Informaticos del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrdnica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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

Titulo postgrado en seguridad de la informacién, seguridad informativa,
ciberseguridad.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administraciéon de Sistemas de Informacién o Administracion de
Sistemas Informaticos del Ndcleo basico del Conocimiento en Ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica del Nucleo basico del Conocimiento en Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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.

151




I C A’ W "8 Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario N es de todos

4 RESOLUCION No.00000600 )
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Ciento siete (107)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o7

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico de los componentes y servicios tecnoldgicos de la entidad, asi como el apoyo en la formulacién de proyectos
para la actualizaciéon y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la definicion de los proyectos de transformacion digital,

telecomunicaciones y mantenimiento o renovacion de la infraestructura tecnoldgica de acuerdo con los lineamientos establecidos

por MinTIC y a las normas vigentes.

2. Asignar y distribuir de casos, incidentes o requerimientos de soporte técnico desde la mesa de ayuda o de servicios al personal de
primer o segundo nivel de atencion.

3. Realizar informes mensuales de seguimiento de atencidn de casos, incidentes o requerimientos registrados en la mesa de ayuda o
de servicios.

4. Realizar informes trimestrales de obsolescencia tecnoldgica, por dependencia y ubicacién, de acuerdo con los lineamientos definidos
de actualizacién, soporte y seguridad.

5. Atender los casos de soporte tecnoldgicos que sean asignados a través de la mesa de ayuda o de servicio de la entidad.

6. Dar garantia al cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio establecidos para atencién de casos, incidentes y soportes,
aquellas labores que no se cumplan, deberan ser informadas al jefe inmediato.

7. Ejecutar actividades de control de cambios de emergencia, normales o programados referentes a la implementacion o
mantenimiento de los componentes de servicios de infraestructura y telecomunicaciones.

8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos
en el sistema integrado de gestion de la entidad, referentes a soporte técnico y administracion de infraestructura.

9. Entregar informes mensuales de las vulnerabilidades de seguridad registradas, catalogadas por categoria, equipo, usuario, y nivel
de prioridad, asi como las acciones realizadas para mitigar la ocurrencia de estas.

10. Mantener actualizada las guias, manuales técnicos, manuales de uso, inventario de equipos, diagramas de despliegue y demas,
acorde a las implementaciones y cambios realizados a la infraestructura tecnoldgica y componentes de servicios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

3. Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.

4. Soluciones de Telefonia IP.

5. Soporte Tecnoldgico.

6. Mantenimiento correctivo y preventivo de computadores.
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7. Sistemas Operativos Linux, Windows.

8. Servidores de Impresion.

9. Mantenimiento correctivo y preventivo de impresoras.
10. Administracion de Routers, Switch, Patch Panel.

11. Administracion de Access Point y gestion de redes WIFI.
12. Fundamentos de nubes publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

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

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informdticos del Nucleo bdésico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

No requiere experiencia.

153




IC A‘W @l Elcampo

Instituto Colombiano Agropecuario es de todos

/

RESOLUCION No.00000600
(25/01/2022)

“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 |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y seis (46)
Denominacion del empleo Profesional Universitario
cédigo 2044 |Grado o1
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte técnico de los componentes y servicios tecnoldgicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la realizacion y entrega de informes mensuales de seguimiento de

atencién de casos, incidentes o requerimientos registrados en la mesa de ayuda o de servicios.

2. Desarrollar las actividades asignadas requeridas para la realizacién y entrega de informes trimestrales de obsolescencia tecnolégica,

por dependencia y ubicacién, de acuerdo con los lineamientos definidos de actualizacién, soporte y seguridad.

3. Atender los casos de soporte tecnoldgicos que sean asignados a través de la mesa de ayuda o de servicio de la entidad.

4. Dar garantia al cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio establecidos para atencién de casos, incidentes y soportes,

aquellas labores que no se cumplan, deberan ser informadas al jefe inmediato.

5. Ejecutar actividades de control de cambios de emergencia, normales o programados referentes a la implementacion o

mantenimiento de los componentes de servicios de infraestructura y telecomunicaciones.

6. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la socializacién y capacitacién de los procesos y procedimientos definidos

en el sistema integrado de gestion de la entidad, referentes a soporte técnico y administracion de infraestructura.

7. Mantener actualizada las guias, manuales técnicos, manuales de uso, inventario de equipos, diagramas de despliegue y demas,

acorde a las implementaciones y cambios realizados a la infraestructura tecnoldgica y componentes de servicios.

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

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Marco Legal de Instituto Colombiano Agropecuario.
Soluciones de Telefonia IP.

Soporte Tecnoldgico.

Mantenimiento correctivo y preventivo de computadores.
Sistemas Operativos Linux, Windows.

Servidores de Impresion.

Mantenimiento correctivo y preventivo de impresoras.
10. Administracion de Routers, Switch, Patch Panel.

11. Administracion de Access Point y gestion de redes WIFI.
12. Fundamentos de nubes publicas.

RNV RAEWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
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2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn 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.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: No requiere experiencia.
- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Software, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Administracion de Sistemas de Informacién o
Administraciéon de Sistemas Informaticos del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

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

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ochenta y uno (81)
Denominacion del empleo Profesional Especializado

cédigo 2028 |Grado 13

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucién de planes, programas y proyectos a cargo de la Gerencia Seccional en lo relacionado con los programas y las
acciones de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria, Sanidad Vegetal, inocuidad e insumos agricolas y semillas. De conformidad con la
normatividad vigente y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar los programas y proyectos en las areas de Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria, Sanidad Vegetal, Inocuidad e Insumos
Agricolas y Semillas, acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

2. Realizar el seguimiento de las medidas que en materia de proteccion Vegetal del pais, sean contempladas en la normatividad
vigente.

3. Elaborar, Consolidar y analizar los informes de inspeccion vigilancia y control fitosanitario, inocuidad e insumos agricolas y semillas,
que se requieran.

4. Consolidar los datos de las redes de trampeo vy vigilancia fitosanitaria que sean establecidas en el marco de las acciones de
epidemiologia fitosanitaria y sanidad vegetal, acorde con los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Monitorear la informacién de los sensores activos y pasivos del sistema de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria y consolidacién
de la informacién de predios bajo medidas cuarentenarias y en implementacién de medidas de control y manejo fitosanitario, de
conformidad con los procedimientos técnicos aplicables.

6. Realizar los estudios y procedimientos encaminados a mantener el estatus fitosanitario del pais actualizado y los sistemas de
registros de predios, exportadores y empacadores para vegetales frescos de exportacion, predios con vigilancia fitosanitaria,
predios en control y manejo fitosanitario de los principales cultivos del pais y/o predios bajo medidas cuarentenarias. Lo anterior,
bajo la aplicacidn de la normatividad vigente y procedimientos técnicos que establezca la entidad.

7. Inspeccionar los almacenes comercializadores y/o distribuidores de insumos agricola y semillas en materia de vigilancia y control ,
asi como las actividades encaminadas a la supervisién de pruebas de eficacia Agrondmica. Acorde con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

8. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la gestién documental, diligenciamiento de matrices de seguimiento yj|
control, con criterios de trazabilidad, para la alimentacion de las bases de datos disponibles de la Subgerencia de Proteccion Vegetal,
acorde con los procedimientos establecidos por la Entidad.

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 sectorial y nacional de desarrollo.
3. Estructura y funciones de la organizacion.
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4. Sistemas de aseguramiento de calidad.
5. Entomologia y Fitopatologia.

6. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico delllas funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Agrondémica o Agronomia del Nucleo Basico del |relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento en Agronomia.

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 |Nt’1mero de cargos |Ciento cuarenta (140)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
PERFIL FINANCIERO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades propias de la gestion financiera delegada a la Gerencia Seccional, de conformidad con las politicas y
procedimientos institucionales y con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Apoyar a la Gerencia Seccional a dar cabal cumplimiento a lo establecido en los procesos financieros del Instituto.

Apoyar a la Gerencia Seccional en la gestion de los perfiles que sean delegados a la Gerencia Seccional en el aplicativo SIIF Nacién
o el que disponga el Gobierno Nacional, relacionados con gestidn presupuestal y/o pagaduria regional, de conformidad con lo
ordenado por las disposiciones legales.

. Tramitar en forma oportuna las comisiones de servicio y desplazamiento, a partir de la gestidon de concesidn de avances, revision

financiera de legalizaciones y remisidn de las mismas, de acuerdo con la normatividad y aplicativo vigente, asi como brindar
soporte sobre el proceso a los funcionarios y contratistas de la Gerencia Seccional.

. Realizar las actividades asignadas por la Gerencia Seccional relacionadas con la gestién de seguimiento, verificaciéon y control de los

ingresos que se perciben en su jurisdiccidn, en concordancia con las disposiciones y procedimientos establecidos.

. Realizar las actividades asignadas requeridas para la gestion de cartera, en su registro y control, correspondiente a las obligaciones

a favor del Instituto Colombiano Agropecuario conforme a las disposiciones vigentes y trasladar oportunamente los procesos al
Grupo de Gestién Financiera, una vez ejecutoriados los procesos sancionatorios.

. Presentar a la Gerencia Seccional, Grupo de Gestidn Financiera y Subgerencia Administrativa y Financiera los informes que le sean

solicitados.

. 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

cONOO UL WN -

. Normatividad del Sector Publico

. Presupuesto Publico Colombiano

. Régimen de Contabilidad Publica

. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
. Ley General de Presupuesto

. Manejo Integrado del Sistema SIIF Nacion

. Presupuesto de Gastos e Ingresos

. Manejo de Herramientas Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1.

Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
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2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria |con las funciones del cargo.

Publica.

- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

- Administracion de Empresas, Administracion Financiera o
Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

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

VIII. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: No requiere experiencia
- Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.
- Economia del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.
- Administracion de Empresas, Administracién Financiera o
Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Ciento cuarenta (140)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o8

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de planes, programas y proyectos a cargo de la Gerencia Seccional en lo relacionado con las funciones enmarcadas
en las acciones de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria, Sanidad Vegetal, inocuidad e insumos agricolas y semillas. De conformidad
con la normatividad vigente y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los programas y proyectos en las areas de Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria, Sanidad Vegetal, Inocuidad e Insumos
Agricolas y Semillas, acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

2. Realizar el seguimiento de las medidas que en materia de proteccién Vegetal del pais, sean contempladas en la normatividad
aplicable en materia de Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria, Sanidad Vegetal, Inocuidad e Insumos Agricolas y Semillas.

3. Elaborar los informes de inspeccidn vigilancia y control fitosanitario, inocuidad e insumos agricolas y semillas, que se requieran
acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

4. Registrar los datos de las redes de trampeo y vigilancia fitosanitaria que sean establecidas en el marco de las acciones de
epidemiologia fitosanitaria y sanidad vegetal, acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

5. Implementar los estudios y procedimientos encaminados a mantener el estatus fitosanitario del pais actualizado. Tales como los
sistemas de registros de predios exportadores y empacadores para vegetales frescos de exportacion, predios con vigilancia
fitosanitaria, predios en control y manejo fitosanitario de los principales cultivos del pais y/o predios bajo medidas cuarentenarias,
acorde con los procedimientos establecidos.

6. Desarrollar las actividades relacionadas con la inspeccidn, vigilancia y control de los almacenes comercializadores y/o distribuidores
de insumos agricola y semillas. Asi como las actividades encaminadas a la supervision de pruebas de Eficacia Agrondmica, acorde
con los procedimientos técnicos establecidos.

7. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la gestiéon documental, el diligenciamiento de matrices de seguimiento y
control, con criterios de trazabilidad, para la alimentacién de las bases de datos disponibles de la subgerencia de Proteccion Vegetal,
acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

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

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Planes sectorial y nacional de desarrollo.

Estructura y funciones de la organizacion.

Sistemas de aseguramiento de calidad.

Entomologia y Fitopatologia.

Ofimatica.

ouewWNE
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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.

AU WN B

1. Aporte técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacioén de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Ingenieria Agronémica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con el propésito y funciones
del cargo.

No requiere experiencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y seis (46)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o1

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

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

Apoyar la ejecucién de planes, programas y proyectos a cargo de la Gerencia Seccional en lo relacionado con las funciones enmarcadas
en las acciones de epidemiologia y vigilancia fitosanitaria, Sanidad Vegetal, inocuidad e insumos agricolas y semillas, de conformidad
con la normatividad vigente y lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los programas y proyectos en las areas de Epidemiologia y Vigilancia Fitosanitaria, Sanidad Vegetal, Inocuidad e Insumos
Agricolas y Semillas, acorde con los procedimientos técnicos y normatividad aplicable.

2. Desarrollar las actividades asignadas correspondientes a la elaboracidn y consolidacidon de informes fitosanitarios de vigilancia
fitosanitaria,inspeccién, vigilancia y control fitosanitario, inocuidad e insumos agricolas y semillas, que se requieran, acorde con
los procedimientos técnicos establecidos por la Entidad.

3. Registrar los datos de las redes de trampeo vy vigilancia fitosanitaria que sean establecidas en el marco de las acciones de
epidemiologia fitosanitaria y sanidad vegetal, acorde con los procedimientos técnicos establecidos.

4. Realizar las actividades asignadas correspondientes a la gestién documental, diligenciamiento de matrices de seguimiento y control,
con criterios de trazabilidad, para la alimentacién de las bases de datos disponibles de la subgerencia de Proteccién Vegetal, acorde
con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Planes sectorial y nacional de desarrollo.
3. Estructura y funciones de la organizacion.

4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

- Ingenieria Agrondmica o Agronomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

No requiere experiencia.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

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

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y seis (46)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o1

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

1l. 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 produccién 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 producciéon pecuaria del pais y vigilancia en insumos veterinarios e inocuidad de los alimentos
en la produccién primaria en coordinacién con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales, de conformidad con el
perfil profesional, la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Proyectar y elaborar las resoluciones de registro, modificacidn, cancelacién, 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 produccidn 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
indique.

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, 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. Epidemiologia, Programas de Sanidad Animal y enfermedades de control.

6. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas académicas de: No requiere experiencia.
- Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.
- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento en Zootecnia.
Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

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

Nivel Profesional |Nt’1mero de cargos |Cuarenta y seis (46)
Denominacion del empleo Profesional Universitario

cédigo 2044 |Grado o1

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion con la proteccidon 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 produccién pecuaria del pais en coordinacion con entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

3. Realizar las actividades asignadas requeridas para la transferencia de tecnologia y divulgacién de servicios de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la necesidad del servicio.

4. Realizar las actividades pertinentes en relacién 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.

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

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.
3. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad pecuaria.
4. Estructura y funciones de la organizacion.
5. Epidemiologia, programas de Sanidad Animal y enfermedades de control.
6. Sistemas productivos pecuarios.
7. Ofimatica.
8. Normatividad nacional, supranacional e internacional en bioseguridad, inocuidad e insumos pecuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:

Basico del Conocimiento en Medicina veterinaria.

-Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo

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

No requiere experiencia.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Formacion Académica

Experiencia

(No aplica equivalencias).

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

Nivel Técnico |Nt’1mero de cargos |Treinta y uno (31)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo

cédigo 3124 |Grado 10

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SECCIONAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores archivisticas requeridas para identificar, implementar y mantener los procesos y procedimientos del Programa
de Gestion Documental Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades asignadas requeridas para la implementacidn y administracién del Programa de Gestion Documental del

Instituto.

2. Llevar a cabo la recepcidn, distribucién, organizacion, clasificacion, digitacion y custodia de los documentos que conforman los
expedientes.

3. Desarrollar actividades para propiciar y fomentar la organizacidn archivistica que permita la conservacion de los documentos
gestionados, a través del orden ldgico de los antecedentes para garantizar su fécil localizacién y consulta, de acuerdo a los
lineamientos normativos en gestiéon documental.

4. Realizar las actividades asignadas correspondientes a los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion |
administracion del Programa de Gestion Documental de la Unidad.

5. Mantener reserva y confidencialidad en relacién con la totalidad de la informacidn que maneje con ocasién de las actividades propias
del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasidn del desempefio de sus funciones, asi como permitir|
Unicamente el acceso a expedientes a las personas debidamente autorizadas de acuerdo con los protocolos de seguridad de la
informacidn institucionales asi como con los procesos, procedimientos y la normatividad correspondiente.

6. Actualizar los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de Gestién Documental.

7. Desarrollar las actividades correspondientes a la elaboracién de los informes de Ley que le sean asignadas, con la oportunidad y en
los términos que establezcan las normas vigentes.

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

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

2. Manejo de sistemas de Informacion.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Conocimiento de la legislacion nacional sobre gestién documental.

5. Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacién y de los recursos.
2. Orientacion a resultados. 2. Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Confiabilidad técnica.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Capacidad de andlisis.
5. Trabajo en equipo. 5. Disciplina.
6. Adaptacion al cambio. 6. Responsabilidad.

[ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1.Titulo de formacion técnica profesional en: 1.No requiere experiencia.

- Bibliotecologia, Archivistica, Gestion Documental, Ciencias de la
Informacién y la Documentacidn o Bibliotecologia y Archivistica, del
Nucleo Basico del Conocimiento en Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas, o

2.Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en:]2.Nueve (09) meses de experiencia relacionada con las
Bibliotecologia, Archivistica y Gestion Documental, Administracidon de |funciones del cargo.

Sistemas de Informacidn, Ciencias de la Informacién y la documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, Organizacion Documental y de Archivos,
Tecnologia en Archivistica, Tecndlogo en Gestiéon Documental del Nucleo
Basico del Conocimiento en Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Formacion Académica Experiencia

1. Terminacion y aprobacion de los estudios de formacion tecnica |1. Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
profesional en: Bibliotecologia, Archivistica y Gestion Documental, |funciones del cargo.

Administracién de Sistemas de Informacién, Ciencias de la Informacién y
la documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, Organizacion
Documental y de Archivos, Tecnologia en Archivistica, Tecndlogo en
Gestion Documental, del Nucleo Basico del Conocimiento en
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas, o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 |2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada con las
horas, que pertenezcan a las mismas disciplinas académicas o |funciones del cargo.
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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ARTICULO SEGUNDO. - Las determinaciones que no se modifican en el presente acto
administrativo conservan su vigencia y son de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO TERCERO. - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los veinticinco (25) dias del mes de enero de 2022

JUAN FERNADO ROA ORTIZ
Gerente General (E)

Proyecto: Victor Alfonso Garrido Velilla — Grupo de Gestion del Talento Humano
Revisé: Luz Andrea Jaramillo Acero — Subgerencia Administrativa y Financiera
Revisé: Alberto Ferro Casas — Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprobo. José Luis Olivares Sibaja — Subgerente Administrativo y Financiero
Aprob6. Juan Pablo Espinosa — Jefe Oficina Asesora Juridica
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DECRETO NUMERO 1083 DE 2015

( 26 MAYO DE 2015 )

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 11 del articulo 189 de la
Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO:

Que la produccién normativa ocupa un espacio central en la implementacién de
politicas publicas, siendo el medio a través del cual se estructuran los instrumentos
juridicos que materializan en gran parte las decisiones del Estado.

Que la racionalizacion y simplificaciéon del ordenamiento juridico es una de las
principales herramientas para asegurar la eficiencia econémica y social del sistema
legal y para afianzar la seguridad juridica.

Que constituye una politica publica gubernamental la simplificacion y compilacion
organica del sistema nacional regulatorio.

Que la facultad reglamentaria incluye la posibilidad de compilar normas de la misma
naturaleza.

Que por tratarse de un decreto compilatorio de normas reglamentarias
preexistentes, las mismas no requieren de consulta previa alguna, dado que las
normas fuente cumplieron al momento de su expedicion con las regulaciones
vigentes sobre la materia.

Que la tarea de compilar y racionalizar las normas de caracter reglamentario implica,
en algunos casos, la simple actualizaciéon de la normativa compilada, para que se
ajuste a la realidad institucional y a la normativa vigente, lo cual conlleva, en
aspectos puntuales, el ejercicio formal de la facultad reglamentaria.

Que en virtud de sus caracteristicas propias, el contenido material de este decreto
guarda correspondencia con el de los decretos compilados; en consecuencia, no
puede predicarse el decaimiento de las resoluciones, las circulares y demas actos
administrativos expedidos por distintas autoridades administrativas con fundamento
en las facultades derivadas de los decretos compilados.

Que la compilacion de que trata el presente decreto se contrae a la normatividad
vigente al momento de su expedicion, sin perjuicio de los efectos ultractivos de
disposiciones derogadas a la fecha, de conformidad con el articulo 38 de la Ley 153
de 1887.




DECRETO NUMERO 1083 DE 2015 HOJANo 2

Continuacion del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

Que por cuanto este decreto constituye un ejercicio de compilacion de
reglamentaciones preexistentes, los considerandos de los decretos fuente se
entienden incorporados a su texto, aunque no se transcriban, para lo cual en cada
articulo se indica el origen del mismo.

Que las normas que integran el Libro 1 de este Decreto no tienen naturaleza
reglamentaria, como quiera que se limitan a describir la estructura general
administrativa del sector.

Que durante el trabajo compilatorio recogido en este Decreto, el Gobierno verificd
gue ninguna norma compilada hubiera sido objeto de declaracién de nulidad o de
suspension provisional, acudiendo para ello a la informaciéon suministrada por la
Relatoria y la Secretaria General del Consejo de Estado.

Que con el objetivo de compilar y racionalizar las normas de caracter reglamentario
que rigen en el sector y contar con un instrumento juridico Unico para el mismo, se
hace necesario expedir el presente Decreto Reglamentario Unico Sectorial.

Por lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

LIBRO 1
ESTRUCTURA

PARTE 1
SECTOR CENTRAL

TiITULO 1
CABEZA DE SECTOR

ARTICULO 1.1.1.1 Departamento Administrativo de la Funcidon Publica . El
Departamento Administrativo de la Funcion Publica es la cabeza del Sector de la
Funcion Publica encargado de formular las politicas generales de Administracion
Plblica, en especial en materias relacionadas con Empleo Publico, Organizacion
Administrativa, Control Interno y Racionalizacion de Tramites de la Rama Ejecutiva
del Poder Publico.

PARTE 2
SECTOR DESCENTRALIZADO

TITULO 1
ENTIDADES ADSCRITAS

ARTICULO 1.2.1.1 Escuela Superior de Administracion Publica . La Escuela
Superior de Administracion Publica, ESAP, es un Establecimiento Publico, de
caracter universitario, cuyo objeto es la capacitacion, formacion y desarrollo, desde
el contexto de la investigacion, docencia y extension universitaria, de los valores,
capacidades y conocimientos de la administracion y gestion de lo publico que
propendan a la transformacion del Estado y el ciudadano.
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Continuacion del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

LIBRO 2.
REGIMEN REGLAMENTARIO DEL SECTOR

PARTE 1
DISPOSICIONES GENERALES

TITULO 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 2.1.1.1 Objeto. EI presente decreto compila en un solo cuerpo
normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de la
funcién publica, incluidos los atinentes a las siguientes materias: empleo publico;
funciones, competencias y requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y
territorial; administracion de personal, situaciones administrativas; capacitacion;
sistema de estimulos; retiro del servicio; reformas de las plantas de empleos;
gerencia publica; comisiones de personal; Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Pulblico - SIGEP; sistemas especificos de carrera de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN, de las
Superintendencias y de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil,
AEROCIVIL; Sistema de Control Interno; Modelo Integrado de Planeacion y Gestion;
Sistema de Gestion de Calidad; Tramites; Premio Nacional de Alta Gerencia y
Banco de Exitos; régimen de los servidores de las sociedades de economia mixta en
las cuales el aporte de la Nacién, entidades territoriales y entidades
descentralizadas, sea igual o superior al noventa por ciento (90%) del capital social,
estandares minimos para eleccion de personeros municipales; designacion de los
directores o gerentes regionales o seccionales o quienes hagan sus veces en los
establecimientos publicos de la Rama Ejecutiva del orden nacional; designacion del
comisionado de la Comision Nacional del Servicio Civil; normas relativas al
trabajador oficiales; y cesantias para los Congresistas.

ARTICULO 2.1.1.2 Ambito de Aplicacién : Las disposiciones contenidas en el
presente decreto son aplicables a las entidades de la Rama Ejecutiva del poder
publico, de acuerdo con la determinacion especifica que se haga en cada Titulo de
la Parte 2.

PARTE 2
DISPOSICIONES ESPECIALES

TITULO 1
ESTRUCTURA DEL EMPLEO PUBLICO

CAPITULO 1
EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL

ARTICULO 2.2.1.1.1 Definicion. Se entiende por empleos temporales los creados
en las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21
de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto
de nombramiento.
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Continuacion del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

Los empleos temporales deberan sujetarse a la nomenclatura y clasificacion de
cargos vigentes para cada entidad y a las disposiciones relacionadas con la
elaboraciéon del plan de empleos, disefio y reforma de plantas de que trata la Ley
909 de 2004.

En la respectiva planta se deberan identificar los empleos que tengan la naturaleza
de temporales. El estudio técnico debera contar con el concepto previo favorable del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

(Decreto 1227 de 2005, art. 1)

ARTICULO 2.2.1.1.2 Régimen salarial, prestacional y demas beneficios
salariales . El régimen salarial, prestacional y demas beneficios salariales de los
empleos temporales sera el que corresponda a los empleos de caracter permanente
que rige para la entidad que va a crear el cargo y se reconocera de conformidad con
lo establecido en la ley.

(Decreto 1227 de 2005, art. 2)

ARTICULO 2.2.1.1.3 Provision del empleo de caracter temporal . El
nombramiento en un empleo de caracter temporal se efectuara teniendo en cuenta
las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que
correspondan a un empleo de la misma denominacion, codigo y asignacion basica
del empleo a proveer. Para el analisis del perfil y de las competencias requeridas, la
entidad debera consultar las convocatorias que le suministre la Comision Nacional
del Servicio Civil.

Cuando, excepcionalmente, no existan listas de elegibles vigentes que permitan la
provision del empleo temporal, la entidad realizard un proceso de evaluacion del
perfil requerido para su desempefio a los aspirantes a ocupar dichos cargos, de
acuerdo con el procedimiento que establezca cada entidad.

El ingreso a empleos de caracter temporal no genera el retiro de la lista de elegibles
ni derechos de carrera.

(Decreto 1227 de 2005, art. 3)

ARTICULO 2.2.1.1.4 Nombramiento en el empleo temporal . El nombramiento
debera efectuarse mediante acto administrativo en el que se indicara el término de
su duracion, al vencimiento del cual quien lo ocupe quedara retirado del servicio
automaticamente.

El término de duracion del nombramiento en el empleo de caracter temporal debera
sujetarse a la disponibilidad presupuestal.

Paragrafo. A quienes ejerzan empleos de caracter temporal no podra efectuarseles
ningln movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de
funciones distintas a las que dieron lugar a la creacion de los mismos de acuerdo
con lo establecido en la Ley 909 de 2004.

(Decreto 1227 de 2005, art. 4)
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Continuacion del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

CAPITULO 2
PLANTAS DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL EN LAS EMPR ESAS
SOCIALES DEL ESTADO DEL ORDEN NACIONAL Y TERRITORIA L

ARTICULO 2.2.1.2.1 Objeto. El presente capitulo tiene por objeto fijar los
mecanismos para la estructuracion de las plantas de empleos de caracter temporal
en las Empresas Sociales del Estado y la suscripcibn de los Acuerdos de
Formalizacion Laboral en desarrollo de lo previsto en el articulo 13 de la Ley 1610
de 2013.

(Decreto 1376 de 2014, art. 1)

ARTICULO 2.2.1.2.2 Campo de aplicacién . El presente capitulo aplica a las
Empresas Sociales del Estado del orden nacional y territorial.

(Decreto 1376 de 2014, art. 2)

ARTICULO 2.2.1.2.3 Estructuracion de las plantas de empleos de caracte r
temporal . Para la creacion de las plantas de empleos de caracter temporal, las
Empresas Sociales del Estado deberan elaborar la justificacion técnica y financiera,
siguiendo los lineamientos indicados en la Guia elaborada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica para el efecto.

El estudio o justificacion técnica y financiera debera contener como minimo los
siguientes aspectos:

a. ldentificacion de la entidad.

b. Analisis de la organizacion.

c. Analisis financiero y la viabilidad presupuestal.

d. Andlisis de los servicios a prestar.

e. Andlisis del personal requerido para el cumplimiento de la funcién, actividad o
proyectos a desarrollar, teniendo en cuenta los compromisos surgidos por la
venta de servicios.

f. Proyecto de Manual de Funciones y de Competencias requerido para el
desempefio del empleo.

(Decreto 1376 de 2014, art. 3)

ARTICULO 2.2.1.2.4 Aprobacion e Implementacion de la planta de empleos de
caracter temporal a nivel territorial.  Elaborado el estudio o justificacion técnica y
financiera para la creacion de la planta de empleo de caracter temporal de la
Empresa Social del Estado del orden territorial debera someterse a la aprobacién de
la respectiva junta directiva, la cual expedira el acuerdo de creacion. La justificacion
técnica y financiera, asi como el acuerdo, se remitird a la Entidad Departamental o
Distrital de Salud para su aval. Una vez cumplido este tramite el Gerente de la
entidad debe proceder a implementarla en la institucion.

Paragrafo 1. Las entidades territoriales que hayan suscrito convenios de
desempefio y se encuentren en ejecucion, antes de la implementacion de la planta
de empleos de caracter temporal de las Empresas Sociales del Estado incluidas en
el convenio, deberan presentarla para aprobacion al Ministerio de Salud y
Proteccion Social, en cumplimiento de las condiciones establecidas en dichos
convenios.
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Paragrafo 2. Los departamentos y distritos que hayan avalado la creacion de
plantas de empleos de caracter temporal en las Empresas Sociales del Estado bajo
programas de saneamiento fiscal y financiero, deberan informarlo al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, para efectos de estimar el impacto que tal medida tenga
sobre la viabilidad de dicho programa.

Paragrafo 3. Los departamentos y distritos que hayan avalado la creacion de
plantas de empleos de caracter temporal en Empresas Sociales del Estado del
orden territorial, deberan considerarlos en la construccion de los planes financieros
territoriales. Para el efecto, en la financiacion de prestacion de servicios de dichos
planes contemplaran los ingresos propios de la Empresa Social Estado y la posible
cofinanciacion con fuentes territoriales; y en el gasto en prestacién de servicios, el
costo de creacion de dichas plantas.

(Decreto 1376 de 2014, art. 4)

ARTICULO 2.2.1.2.5 Aprobacion e Implementacion de la planta de empleos de
caracter temporal a nivel nacional. Las Empresas Sociales del Estado del orden
nacional que vayan a crear plantas de empleos de caracter temporal, deberan
sustentarse en una justificacion técnica y financiera y contar con la aprobacion y
adopcion por parte del Gobierno Nacional, previo concepto favorable del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP y viabilidad presupuestal
de la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

(Decreto 1376 de 2014, art. 5)

ARTICULO 2.2.1.2.6 Forma de provision de los empleos de caracter tempo  ral.
Los empleos de caracter temporal se proveeran mediante resolucién, en la cual se
debera indicar:

a. El tiempo de vinculacion.

b. La descripciéon de las funciones de acuerdo con la funcion, actividad o proyectos a
desarrollar.

c. La apropiacion y disponibilidad presupuestal para cubrir el pago de salarios y
prestaciones sociales.

Paragrafo 1. EIl tiempo de vinculacion de los servidores en los empleos de carécter
temporal se determinara en funcion de la necesidad de la Empresa Social del
Estado del nivel nacional y territorial, para atender los servicios efectivamente
contratados a la Empresa y por la continuidad de los mismos. El servidor tendra
derecho a permanecer en el empleo de carcter temporal siempre que se mantenga
la funcién, actividad o proyecto al cual se vinculo.

Paragrafo 2. Para la provision de los empleos de caracter temporal se debera dar
aplicacion al procedimiento sefialado en la Ley 909 de 2004. En caso de no existir
lista de elegibles, el empleo deberd ser provisto, de manera preferencial, con el
personal que reuna los requisitos y que esté desarrollando mediante una forma de
vinculacion diferente, tales funciones, actividades o proyecto.

(Decreto 1376 de 2014, art. 6)
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ARTICULO 2.2.1.2.7 Acuerdos de formalizacion . Para dar cumplimiento a lo
sefialado en el Capitulo Segundo de la Ley 1610 del 2013, las Empresas Sociales
del Estado deberan presentar de oficio o a peticion del Director Territorial del
Ministerio del Trabajo, la propuesta para la suscripcion del Acuerdo de
Formalizacion laboral de que trata el articulo 13 de la citada ley, la cual, para el caso
de estas Empresas, ademas de la justificacion técnica y financiera descrita en el
articulo 2.2.1.2.3 del presente decreto, debera contener:

a. Namero de empleos, identificados por su denominacion, codigo y grado salarial.

b. Duracién de los empleos y el tiempo de vinculacion de los servidores, para
garantizar la prestacion de los servicios con los empleos de caracter temporal, lo
cual debera determinarse en funcion de las necesidades de la Empresa Social
del Estado, para atender los servicios efectivamente contratados a la Empresa.

c. Acuerdo de Junta Directiva que apruebe la planta de empleos de caracter
temporal, con el aval del Departamento o Distrito respectivo.

d. Compromisos concretos a cumplir, tales como: i) fecha de entrada en vigencia
de la planta de empleos de caracter temporal, siendo el factor determinante la
viabilidad presupuestal; ii) la no utilizacion para el desarrollo de actividades
misionales de mecanismos como Cooperativas y/o Precooperativas de Trabajo
Asociado, Empresas de Servicios Temporales o cualquier otra forma de
tercerizacion laboral prohibida por las normas laborales o violatoria de los
derechos laborales.

Paragrafo. En el caso de las Empresas Sociales del Estado de orden nacional, el
literal c) se cumple con la presentacion del concepto del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP y la viabilidad presupuestal de la
Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

(Decreto 1376 de 2014, art. 7)

ARTICULO 2.2.1.2.8 Suscripcién del Acuerdo de Formalizacion . Una vez
otorgado el visto bueno al Acuerdo de Formalizacion por parte del Despacho del
Viceministerio de Relaciones laborales e Inspecciéon del Ministerio del Trabajo, se
procedera a la firma del Acuerdo por parte del Director Territorial del Ministerio del
Trabajo y el representante legal de la Empresa Social del Estado.

Paragrafo. El Acuerdo de Formalizacion debera contener las fechas en las cuales el
Ministerio del Trabajo, a través de las dependencias competentes, efectuara la
verificacion al cumplimiento de lo sefialado en el respectivo Acuerdo.

(Decreto 1376 de 2014, art. 8)

ARTICULO 2.2.1.2.9 Seguimiento al cumplimiento del Acuerdo de
Formalizacion . Una vez suscrito el Acuerdo de Formalizacion Laboral, las
Empresas Sociales del Estado deberan presentar al Ministerio del Trabajo a través
de la respectiva Direccion Territorial, con la periodicidad sefialada en el Acuerdo, un
informe que contenga la relacién de las personas vinculadas a los empleos de
caracter temporal, indicando el nombre y cédula del servidor, el empleo en el cual
fueron nombrados, el nimero de resolucién y la vigencia de los mismos.

(Decreto 1376 de 2014, art. 9)
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ARTICULO 2.2.1.2.10 Efectos de los Acuerdos de Formalizacion Laboral en los
Procesos Administrativos Sancionatorios . Cuando en el curso de una
averiguacion preliminar o investigacion administrativa dirigida a imponer una sancion
por el incumplimiento de normas laborales a una Empresa Social del Estado, se
suscriba un Acuerdo de Formalizacién Laboral con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el presente decreto, el empleados que conoce de la actuacion
puede suspender la misma o archivarla, segun el caso, de conformidad con las
siguientes reglas:

1. La actuacion podra suspenderse en forma condicionada, en el estado en que
se encuentre, una vez suscrito el respectivo Acuerdo de Formalizacién Laboral,
por el término establecido en el propio Acuerdo, para el cumplimiento de los
compromisos alli sefialados. Una vez verificado el cumplimiento del Acuerdo de
Formalizacion Laboral, de acuerdo con los plazos y condiciones alli sefialados, el
empleador podréa dar por terminada y archivar la actuacion en el estado en que se
encuentre, en cualquiera de las instancias.

2. Cuando se suscriba el Acuerdo de Formalizacion Laboral después de que
exista decisién sancionatoria debidamente ejecutoriada, se dara aplicacion a las
normas que expidan los sectores de Salud y Proteccidén Social y de Trabajo.

Paragrafo. EI no cumplimiento de los Acuerdos de Formalizacion Laboral por parte
del empleador conlleva a la aplicacion del proceso administrativo sancionatorio
previsto en la Ley 1437 de 2011 y demas normas que regulan la materia.

(Decreto 1376 de 2014, art. 10)

ARTICULO 2.2.1.2.11 Necesidad en la prestacién de servicios . Las Empresas
Sociales del Estado que suscriban Acuerdos de Formalizacién Laboral y por
necesidades del servicio requieran continuar con las plantas de empleos de caracter
temporal, deberan informarlo a la Direccion Territorial correspondiente del Ministerio
del Trabajo.

(Decreto 1376 de 2014, art. 11)

ARTICULO 2.2.1.2.12 Adopcién de la planta de empleos permanente
Independientemente de la creacion de las plantas de empleos de caracter temporal,
las Empresas Sociales del Estado deberan adelantar estudios que determinen los
requerimientos y necesidades de empleos para soportar los procesos de apoyo
administrativo y financiero de la entidad, los cuales deben cumplirse a través de
cargos de caracter permanente.

(Decreto 1376 de 2014, art. 13)

ARTICULO 2.2.1.2.13 Operacion con terceros . Las Empresas Sociales del Estado
en los casos en que lo requieran, podran desarrollar sus funciones mediante
contratacion con terceros, de acuerdo con los términos previstos en el articulo 59 de
la Ley 1438 de 2011.

(Decreto 1376 de 2014, art. 14)
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CAPITULO 3
EMPLEOS DE TIEMPO COMPLETO, MEDIO TIEMPO Y DE TIEMP O PARCIAL

ARTICULO 2.2.1.3.1 Dedicacion de los empleos . En las plantas de empleos
podran crearse empleos de tiempo completo, de medio tiempo o de tiempo parcial,
de acuerdo con las necesidades del servicio y previo estudio técnico que asi lo
demuestre.

Son empleos de tiempo completo los que estan sujetos a la jornada maxima laboral
establecida en el articulo 33 del Decreto-ley 1042 de 1978 o en la norma que lo
modifique o sustituya.

Los empleos de medio tiempo son aquellos que tienen una jornada equivalente a la
mitad de la jornada laboral semanal establecida en el articulo 33 del Decreto-ley
1042 de 1978 o en la norma que lo modifique o sustituya.

Los empleos de tiempo parcial son aquellos que no corresponden a jornadas de
tiempo completo o de medio tiempo.

Los empleos de medio tiempo y de tiempo parcial se remuneraran en forma
proporcional al tiempo laborado y los aportes a la seguridad social seran
proporcionales al salario devengado. Si éstos empleos se crean con caracter
permanente dentro de las plantas, seran de libre nombramiento y remocion o de
carrera administrativa, segun la clasificacion establecida en el articulo 5° de la Ley
909 de 2004.

(Decreto 1227 de 2005, art. 5)

ARTICULO 2.2.1.3.2 Nomenclatura y clasificaciéon . Los empleos de medio tiempo
o de tiempo parcial deberan sujetarse a la nomenclatura y clasificacion de empleos
vigentes para los empleos de tiempo completo en la respectiva entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 6)

TITULO 2
FUNCIONES Y REQUISITOS GENERALES PARA LOS EMPLEOS P UBLICOS DE
LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS DE LOS ORGANISMOS Y
ENTIDADES DEL ORDEN NACIONAL

CAPITULO 1
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 2.2.2.1.1 Ambito de aplicacion . El presente Titulo rige para los
empleos publicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimientos  Publicos, Unidades Administrativas
Especiales, Corporaciones Autbnomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes
Universitarios Autbnomos, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de
dichas empresas, del Orden Nacional.

Las disposiciones contenidas en el presente Titulo seran aplicables, igualmente, a
las entidades que teniendo sistemas especiales de nomenclatura y clasificacién de
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empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, asi como
para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de carrera.

El presente Titulo no se aplica a los organismos y entidades cuyas funciones y
requisitos estan o sean definidas por la Constitucion o la ley.

(Decreto 1785 de 2014, art. 1)

CAPITULO 2 ,
FUNCIONES DE LOS EMPLEOS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

ARTICULO 2.2.2.2.1 Nivel Directivo . Comprende los empleos a los cuales
corresponden funciones de direccibn general, de formulacibn de politicas
institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

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

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

5. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del
sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misioén de la organizacion.

9. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a
su cargo Yy la naturaleza del empleo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 2)

ARTICULO 2.2.2.2.2 Nivel Asesor . Agrupa los empleos cuyas funciones consisten
en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta
direccién de la Rama Ejecutiva del orden nacional.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:
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1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes
generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados
por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

(Decreto 1785 de 2014 Art. 3)

ARTICULO 2.2.2.2.3 Nivel Profesional . Agrupa los empleos cuya naturaleza
demanda la ejecuciéon y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier
disciplina académica o profesion, diferente a la formacion técnica profesional y
tecnolégica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias
exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacién, supervision, control y
desarrollo de actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 4)
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ARTICULO 2.2.2.2.4 Nivel Técnico . Comprende los empleos cuyas funciones
exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y
de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefnar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos vy

procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e

instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

a s

(Decreto 1785 de 2014, art. 5)

ARTICULO 2.2.2.2.5 Nivel Asistencial . Comprende los empleos cuyas funciones
implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, 0 de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 6)

ARTICULO 2.2.2.2.6 Descripcion de funciones . Para la descripcion de funciones
esenciales de los empleos en el respectivo manual especifico de funciones y de
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competencias laborales, se deberan tener en cuenta las funciones generales
enunciadas en el presente Titulo.

Paragrafo 1. En el disefio de cada empleo se observaran la definicion de las
funciones y el perfil de competencias, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
19 de la Ley 909 de 2004.

Paragrafo 2. En el caso de los empleos correspondientes a los diferentes niveles
jerarquicos con funciones sefialadas en la Constitucion Politica o en las leyes,
cumpliran las alli determinadas.

(Decreto 1785 de 2014, art. 7)

CAPITULO 3
FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS RE QUISITOS

ARTICULO 2.2.2.3.1 Factores. Los factores que se tendran en cuenta para
determinar los requisitos generales seran la educacion formal, la formacién para el
trabajo y desarrollo humano y la experiencia.

(Decreto 1785 de 2014, art. 8)

ARTICULO 2.2.2.3.2 Estudios . Se entiende por estudios los conocimientos
académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién bésica
primaria, basica secundaria, media vocacional;, superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnoldgica y
profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion,
maestria, doctorado y postdoctorado.

(Decreto 1785 de 2014, art. 9)

ARTICULO 2.2.2.3.3 Certificacion Educacion Formal . Los estudios se acreditaran
mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por
las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta
profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de
los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar
la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se
encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.
Dentro del afio siguiente a la fecha de posesién, el empleado debera presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional.

De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley
190 de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

(Decreto 1785 de 2014, art. 10)

ARTICULO 2.2.2.3.4 Titulos y certificados obtenidos en el exterior . Los estudios
realizados y los titulos obtenidos en el exterior requerirdn para su validez, de la
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homologacién y convalidacién por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la
autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al
momento de tomar posesién de un empleo publico que exija para su desempefo
estas modalidades de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos
requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente
institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha
de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados. Si
no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las
normas que la modifiquen o sustituyan.

Esta disposicién no prorroga el término de los trdmites que a la fecha de expedicién
del presente Decreto se encuentren en curso.

(Decreto 1785 de 2014, art. 11)

ARTICULO 2.2.2.3.5 Programas especificos de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano . De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos
empleos y con el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos,
aptitudes o habilidades, se podran exigir programas especificos de educacion para
el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su desempefo, de
conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la desarrollen o
reglamenten.

(Decreto 1785 de 2014, art. 12)

ARTICULO 2.2.2.3.6 Certificacién de los programas especificos de educa cion
para el trabajo y el desarrollo humano. Los programas de educacion para el
trabajo y el desarrollo humano se acreditaran mediante certificados de aprobacién
expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados
deberan contener, como minimo, la siguiente informacion:

1. Nombre o razon social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.

3. Intensidad horaria.

4. Fechas en que se adelanté.

Paragrafo. La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se
exprese en dias debera sefalarseles el numero total de horas por dia.

(Decreto 1785 de 2014, art. 13)

ARTICULO 2.2.2.3.7 Experiencia . Se entiende por experiencia los conocimientos,
las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de
una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del
pénsum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
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actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el
desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema
de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la
inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las
modalidades de formacién técnica profesional o tecnolégica, no se considerara
experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades
gue tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacién del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o docente, segun el caso vy,
determinar ademas cuando se requiera, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a
éste, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacion
superior y con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

(Decreto 1785 de 2014, art. 14)

ARTICULO 2.2.2.3.8 Certificacion de la experiencia . La experiencia se acreditara
mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de
las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente,
la experiencia se acreditara mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo,
la siguiente informacion:

1. Nombre o razon social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion
haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el
tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

(Decreto 1785 de 2014, art. 15)
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CAPITULO 4
REQUISITOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLE OS

ARTICULO 2.2.2.4.1 Requisitos de los empleos por niveles jerarquicos y
grados salariales . Los requisitos de estudios y de experiencia que se fijan en el
presente decreto para cada uno de los grados salariales por cada nivel jerarquico,
serviran de base para que los organismos y entidades a quienes se aplica elaboren
sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales para los
diferentes empleos que conforman su planta de personal.

(Decreto 1785 de 2014, art. 16)

ARTICULO 2.2.2.4.2 Requisitos del nivel directivo . Seran requisitos para los
empleos del nivel directivo, los siguientes:

Grados |Requisitos generales

01 Titulo profesional y doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

02 Titulo profesional y dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

03 Titulo profesional y veinte (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

04 Titulo profesional y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

05 Titulo profesional y veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

06 Titulo profesional y treinta y dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada.

07 Titulo profesional y treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

08 Titulo profesional y cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

09 Titulo profesional y cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

10 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
11 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
12 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada.
13 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
14 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
15 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
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Grados |Requisitos generales

profesional relacionada.

16 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

17 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

18 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

19 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

20 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

21 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

22 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

23 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

24 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

25 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

26 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
maestria y setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.

27 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
maestria y ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de
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Grados |Requisitos generales

especializacion y noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.

28 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
maestria y ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y noventa y seis (96) meses de experiencia
relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el Titulo Profesional.
(Decreto 1785 de 2014, art. 17)

ARTICULO 2.2.2.4.3 Requisitos del nivel asesor . Seran requisitos para los
empleos del nivel asesor, los siguientes:

Grados Requisitos generales

01 Titulo profesional y diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

02 Titulo profesional y quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

03 Titulo profesional y veinte (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

04 Titulo profesional y veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

05 Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

06 Titulo profesional y treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.

07 Titulo profesional y cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

08 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion y veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
09 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y veintiséis (26) meses de experiencia
profesional relacionada.
10 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
11 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
12 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
13 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
14 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Grados Requisitos generales

15 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

16 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién y sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

17 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacidon y sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.

18 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el Titulo Profesional.

(Decreto 1785 de 2014, art. 18)

ARTICULO 2.2.2.4.4 Requisitos del nivel profesional . Seran requisitos para los
empleos del nivel profesional, los siguientes:

Grados Requisitos generales

01 Titulo profesional.

02 Titulq profesional y tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

03 Titulq profesional y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

04 Titulo profesional y nueve (9) meses de experiencia
profesional relacionada.

05 Titulo profesional y doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

06 Titulo profesional y quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

07 Titulo profesional y dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

08 Titulo profesional y veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

09 Titulo profesional y veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

10 Titulo profesional y veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

11 Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

12 Titulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y siete (7) meses de experiencia profesional
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Grados Requisitos generales

relacionada.

13 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

14 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

15 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion y dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
16 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
17 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
18 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
19 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
20 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
21 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
22 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
23 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
24 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional.
(Decreto 1785 de 2014, art. 19)

ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico . Seran requisitos para los
empleos del nivel técnico, los siguientes.

Grados Requisitos generales

01 Diploma de bachiller.

02 Diploma de bachiller y cuatro (4) meses de experiencia
relacionada o laboral.

03 Diploma de bachiller y ocho (8 meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Grados Requisitos generales

04 Diploma de bachiller y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

05 Diploma de bachiller y dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada o laboral.

06 Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia
relacionada o laboral.

07 Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado.

08 Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado y tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

09 Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado y seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

10 Titulo de formacién técnica profesional o aprobacién de dos

(2) afios de educacion superior de pregrado y nueve (9)
meses de experiencia relacionada o laboral.

11 Titulo de formacién técnica profesional y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de dos (2)
afios de educacion superior de pregrado y doce (12) meses
de experiencia relacionada o laboral.

12 Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral.

13 Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

14 Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacion de tres (3) afios
de educacion superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral.

15 Titulo de formacion tecnolégica y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria y doce meses (12)
meses de experiencia relacionada o laboral.

16 Titulo de formacion tecnolégica y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria y quince (15) meses
de experiencia relacionada o laboral.

17 Titulo de formacion tecnoldgica y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral o Titulo de formacién
tecnolégica con especializacion o aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion superior en la modalidad de formacién
profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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Grados Requisitos generales

18 Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion y tres (3)
meses de experiencia relacionada o laboral o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacién superior en
la modalidad de formacion profesional y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Paragrafo. Los estudios de educacion superior que se exijan, deberan referirse a
una misma disciplina académica o profesion. En este nivel s6lo se podra compensar
hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y cuando se acredite el diploma
de bachiller. Para los grados del 01 al 06 el diploma de bachiller podra compensarse
siempre y cuando se acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

Cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 01 a 08, cuyas funciones
correspondan a un oficio especifico, se podra compensar cada afio de educacion
por un (1) afio de experiencia en la especialidad funcional.

(Decreto 1785 de 2014, art. 20)

ARTICULO 2.2.2.4.6 Requisitos del nivel asistencial . Seran requisitos para los
empleos del nivel asistencial, los siguientes:

Grados Requisitos generales

05 Aprobacion de educacion basica primaria y dieciséis (16)
meses de experiencia laboral.

06 Aprobacion de educaciéon basica primaria y veinte (20) meses
de experiencia laboral.

07 Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.

08 Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion basica secundaria y
seis (6) meses de experiencia laboral.

09 Aprobacién de tres (3) afios de educaciéon basica secundaria.

10 Aprobacion de tres (3) aflos de educacion basica secundaria y
seis (6) meses de experiencia laboral.

11 Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

12 Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y seis (6) meses de experiencia laboral.

13 Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica
secundaria.

14 Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria
y seis (6) meses de experiencia laboral.

15 Diploma de bachiller.

16 Diploma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia laboral.

17 Diploma de bachiller y diez (10) meses de experiencia laboral.

18 Diploma de bachiller y quince (15) meses de experiencia
laboral.

19 Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia
laboral.

20 Diploma de bachiller y veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

21 Aprobacién de un (1) aflo de educacion superior de pregrado
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Grados Requisitos generales
y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

22 Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado y seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

23 Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

24 Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la

modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria y seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

25 Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobaciéon de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral.

26 Titulo de formacion técnica profesional y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria y dieciocho (18)
meses de experiencia relacionada o laboral.

Paragrafo 1. En este nivel s6lo se podra compensar hasta los dos (2) ultimos afios
de educacién basica primaria, Unicamente para los grados 05 y 06; hasta dos (2)
afios de educacion basica secundaria, para los grados 07 al 14; el diploma de
bachiller siempre y cuando se acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria, Unicamente para los grados 15 al 20; hasta tres (3)
afios de educacion superior, siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller,
para los grados 22 en adelante. En todo caso, los estudios superiores que se exijan
deberan referirse a una misma disciplina académica o profesion.

No obstante, cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 05 a 12, cuyas
funciones correspondan a un oficio especifico o a labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o de tareas de simple ejecucion, se podra
compensar cada afio de educaciéon por un (1) afio de experiencia en la especialidad.

Paragrafo 2. Los requisitos para los empleos de Auxiliar de Mision Diplomatica,
Cddigo 4850, del servicio exterior colombiano, cuyas funciones se caractericen por
el predominio de actividades manuales y la ejecucion de tareas de servicio directo a
los Jefes de Misién Diplomatica y/o Oficina Consular, son:

Grados Requisitos generales

26 Aprobacion de educacion basica primaria y veinticuatro (24)
meses de experiencia laboral

23 Aprobacion de educacion béasica primaria y veintiin (21)
meses de experiencia laboral

20 Aprobacién de educacion béasica primaria y dieciocho (18)
meses de experiencia laboral

18 Aprobaciéon de educacién basica primaria y quince (15) meses
de experiencia laboral

16 Aprobacién de educacion basica primaria y doce (12) meses
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Grados Requisitos generales
de experiencia laboral.

(Decreto 1785 de 2014, art. 21)

ARTICULO 2.2.2.4.7 Requisitos especiales . Cuando las funciones de un empleo
correspondan al ambito de la musica o de las artes, los requisitos de estudios
exigibles podran ser compensados por la comprobacién de experiencia y produccion
artisticas, asi:

Codigo | Grado | Denominacién y requisitos

MUSEOLOGO O CURADOR

2094 06 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afio de duracién

07 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afio de duracién y seis (6)
meses de experiencia relacionada.

08 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afio de duracion y doce
(12) meses de experiencia relacionada

09 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o0 extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afilo de duracion y
dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

10 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o0 extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afilo de duracion y
veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

11 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o0 extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afio de duracion y treinta
(30) meses de experiencia relacionada.

12 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o0 extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afio de duracién y treinta y
seis (36) meses de experiencia relacionada.

13 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) aflo de duracion y
cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

14 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) afio de duracion y
cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada.

15 Diploma de bachiller, curso especifico en entidades
nacionales o extranjeras sobre museologia o
curaduria minimo de un (1) aflo de duracion y
cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
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Caodigo | Grado | Denominacién y requisitos
relacionada.

AUXILIAR DE ESCENA

3038 09 Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica
secundaria y treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

11 Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria y veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

13 Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica

secundaria y cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia relacionada.
Diploma de bachiller y veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.

15

(Decreto 1785 de 2014, art. 22)

ARTICULO 2.2.2.4.8. Requisitos especiales de Médicos y Odontélogos . Para los
empleos de Médico, Médico Especialista, Odontdlogo y Odontdlogo Especialista, los
requisitos de acuerdo con los grados salariales, seran los siguientes:

Coédigo  |Grado  |Denominacién y requisitos
MEDICO
2085 13 Titulo profesional en medicina y veintisiete (27)
meses de experiencia profesional relacionada
14 Titulo profesional en medicina y treinta (30) meses
de experiencia profesional relacionada
15 Titulo profesional en medicina y treinta y tres (33)
meses de experiencia profesional relacionada
16 Titulo profesional en medicina y treinta y seis (36)
meses de experiencia profesional relacionada
17 Titulo profesional en medicina y treinta y nueve (39)
meses de experiencia profesional relacionada
18 Titulo profesional en medicina y cuarenta y dos (42)
meses de experiencia profesional relacionada
19 Titulo profesional en medicina y cuarenta y cinco
(45) meses de experiencia profesional relacionada
20 Titulo profesional en medicina y cuarenta y ocho
(48) meses de experiencia profesional relacionada
21 Titulo profesional en medicina y cincuenta y uno
(51) meses de experiencia profesional relacionada.
ODONTOLOGO
2087 13 Titulo profesional en odontologia y veintisiete (27)
meses de experiencia profesional relacionada
14 Titulo profesional en odontologia y treinta (30)
meses de experiencia profesional relacionada
15 Titulo profesional en odontologia y treinta y tres (33)
meses de experiencia profesional relacionada
16 Titulo profesional en odontologia y treinta y seis (36)
meses de experiencia profesional relacionada
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Caodigo Grado Denominacion y requisitos

17 Titulo profesional en odontologia y treinta y nueve
(39) meses de experiencia profesional relacionada
18 Titulo profesional en odontologia y cuarenta y dos
(42) meses de experiencia profesional relacionada
19 Titulo profesional en odontologia y cuarenta y cinco
(45) meses de experiencia profesional relacionada
20 Titulo profesional en odontologia y cuarenta y ocho
(48) meses de experiencia profesional relacionada
21 Titulo profesional en odontologia y cincuenta y uno

(51) meses de experiencia profesional relacionada
MEDICO ESPECIALISTA

2120 18 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y dieciséis (16)
meses de experiencia profesional relacionada.

19 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y diecinueve
(19) meses de experiencia profesional relacionada.
20 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y veintidos (22)
meses de experiencia profesional relacionada.

21 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y veinticinco (25)
meses de experiencia profesional relacionada.

22 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y veintiocho (28)
meses de experiencia profesional relacionada.

23 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y treinta y uno
(31) meses de experiencia profesional relacionada.
24 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y treinta y cuatro
(34) meses de experiencia profesional relacionada.
25 Titulo profesional en medicina, Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y treinta y siete
(37) meses de experiencia profesional relacionada.
ODONTOLOGO ESPECIALISTA

2123 18 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

19 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

20 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

21 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
veinticinco (25) meses de experiencia profesional
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Caodigo Grado Denominacion y requisitos

relacionada.

22 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

23 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

24 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

25 Titulo profesional en odontologia, Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y
treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

(Decreto 1785 de 2014, art. 23)

ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones . Para el ejercicio de
los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacioén superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES, tal como se sefiala a continuacion:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y | Agronomia

AFINES Medicina Veterinaria

Zootecnia

BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

Mdusica

Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirurgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y | Antropologia, Artes Liberales

HUMANAS Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Deportes, Educacion  Fisica vy
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion

CONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica

Economia
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Arquitectura y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y  CIENCIAS | Biologia, Microbiologia y Afines
NATURALES Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines
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Paragrafo 1. Correspondera a los organismos y entidades a los que aplique el
presente decreto, verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al
respectivo Nucleo Basico del Conocimiento —NBC- sefialado en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

Paragrafo 2. Las actualizaciones de los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC-
determinados en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -
SNIES relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a este Titulo.

Paragrafo 3. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de
carrera, se indicaran los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC- de acuerdo con
la clasificacion contenida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior — SNIES, o bien las disciplinas académicas o profesiones especificas que
se requieran para el desempeiio del empleo, de las previstas en el respectivo
manual especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las
necesidades del servicio y de la institucion.

Paragrafo 4. Los procesos de seleccion que se encontraban en curso al 17 de
septiembre de 2014, continuaran desarrollandose con sujecion a los requisitos
académicos establecidos en los respectivos manuales especificos de funciones y de
competencias laborales vigentes a la fecha de la convocatoria. Para las nuevas
convocatorias que se adelanten a partir del 18 de septiembre de 2014, se deberan
actualizar los manuales respectivos a las disposiciones del presente Titulo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 24)

ARTICULO 2.2.2.4.10 Requisitos determinados en normas especiales . Para
ejercer el empleo de Ministro o Director de Departamento Administrativo se requiere
acreditar los requisitos sefalados en el articulo 207 de la Constitucion Palitica.

Para desempeiar los empleos clasificados en el nivel directivo, que en su
identificacion carecen de grado de remuneracidén, quien sea nombrado debera
acreditar como requisito titulo profesional en una disciplina académica o profesion,
titulo de postgrado en cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada.

Para desempefiar los empleos de Director de Unidad Administrativa Especial,
Superintendente, Director, Gerente o Presidente de entidades descentralizadas, en
cualquiera de sus grados salariales, acreditardn como requisito titulo profesional en
una disciplina académica, titulo de postgrado en cualquier modalidad y experiencia
profesional relacionada.

Para el ejercicio de los empleos antes sefialados podran aplicarse las equivalencias
establecidas en el presente Titulo.

Paragrafo 1. Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes
niveles jerarquicos, que tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica, en
la ley y en el presente articulo, se acreditardn los sefialados en tales disposiciones,
sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales.

Paragrafo 2. Independientemente de los requisitos sefialados en el respectivo
manual especifico, los candidatos para desempefiar los empleos de Embajador
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Extraordinario y Plenipotenciario y Consul General Central, podran acreditar como
requisito titulo profesional en una disciplina académica, titulo de posgrado en
cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada.

Para efectos de las equivalencias de los empleos antes mencionados, podran
aplicarse las establecidas en el numeral 1 del articulo 2.2.2.5.1 del presente
Decreto.

(Decreto 1785 de 2014, art. 25)

CAPITULO 5
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ARTICULO 2.2.2.5.1 Equivalencias . Los requisitos de que trata el presente decreto
no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y de
experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes
equivalencias:

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Di rectivo, Asesor y
Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o,

 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

» Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

« Terminaciébn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
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Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios
de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.

2.

Para los empleos pertenecientes a los niveles té  cnico y asistencial:

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacioén de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciéon de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y un (1) afilo de experiencia laboral y
viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion basica
secundaria y CAP de SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses
de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién
basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA-, se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion béasica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

Dos (2) aflos de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de
experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria
entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de
experiencia por el CAP Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades
competentes determinaran en sus respectivos manuales especificos o en acto
administrativo separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto.

Paragrafo 2. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a
los empleos del area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema
de Seguridad Social en Salud.
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Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de
posgrado se tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion
mas un (1) afio de experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacién de
posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la
maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacion mas cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa.

Paragrafo 5. En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos
pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben
pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

(Decreto 1785 de 2014, art. 26)

ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicion de compensar requisitos . Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

(Decreto 1785 de 2014, art. 27)

ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacion de formacion de nivel superior . Cuando para
el desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad de educacion
superior en pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite
titulo académico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo
manual de funciones y de competencias laborales.

(Decreto 1785 de 2014, art. 28)

CAPITULO 6
MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES.

ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién . Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar
por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

Paragrafo 1. La certificacion de las funciones y competencias asignadas a un
determinado empleo debe ser expedida unicamente por el jefe del organismo, por el
jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia.
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Paragrafo 2. El Departamento Administrativo de la Funcion Puablica brindara la
asesoria técnica necesaria y sefalara las pautas e instrucciones de caracter general
para la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion de los manuales especificos.

Igualmente, este Departamento Administrativo adelantara una revision selectiva de
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales de los
organismos Yy las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para verificar
el cumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo. Las entidades deberan
atender las observaciones que se efectien al respecto y suministrar la informacion
gue se les solicite.

(Decreto 1785 de 2014, art. 29)

ARTICULO 2.2.2.6.2 Contenido del manual especifico de funciones y de
competencias laborales . El manual especifico de funciones y de competencias
laborales debera contener como minimo:

1. ldentificacion y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcion de
funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.
4. Requisitos de formacion académica y de experiencia.
(Decreto 1785 de 2014, art. 30)

CAPITULO 7
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 2.2.2.7.1 Manuales especificos de las entidades con sistemas
especiales. Los lineamientos sefialados seran tenidos en cuenta por las entidades
publicas del orden nacional con sistemas especiales de nomenclatura y clasificacion
de empleos que no se rigen por el presente Titulo cuando se trate de elaborar,
actualizar, o modificar sus manuales especificos, sin perjuicio de sus disposiciones
especificas sobre la materia.

Corresponde al jefe de personal o quien haga sus veces, efectuar la verificacion del
cumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 31)

ARTICULO 2.2.2.7.2 Equivalencias para los empleos pertenecientes al pe  rsonal
civil del Ministerio de Defensa Nacional, de las Fu erzas Militares y la Policia
Nacional. Establécense, a partir de la vigencia del presente decreto, las siguientes
equivalencias para los empleos pertenecientes al personal civil del Ministerio de
Defensa Nacional, de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional, Unicamente para
lo relacionado con los requisitos de estudio y experiencia de que trata el Decreto Ley
770 de 2005 y sus normas reglamentarias, asi:
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DENOMINACIONES EMPLEOS
CIVILES MINISTERIO DE DEFENSA,
FUERZAS MILITARES Y POLICIA
NACIONAL

NIVEL Y GRADO
SALARIAL DE
REFERENCIA

Denominacion

Especialista Asesor Primero

Profesional 06

Especialista Asesor Segundo

Profesional 05

Especialista Jefe

Profesional 04

Especialista Primero Técnico 08
Especialista Segundo Técnico 07
Especialista Tercero Técnico 06
Especialista Cuarto Técnico 05
Especialista Quinto Técnico 04
Especialista Sexto Técnico 03

Adjunto Jefe

Asistencial 12

Adjunto Intendente

Asistencial 11

Adjunto Mayor

Asistencial 10

Adjunto Especial

Asistencial 09

Adjunto Primero

Asistencial 08

Adjunto Segundo

Asistencial 06

Adjunto Tercero

Asistencial 05

Adjunto Cuarto

Asistencial 02

Adjunto Quinto

Asistencial 01

(Decreto 1785 de 2014, art. 32)

ARTICULO 2.2.2.7.3 Empleos pertenecientes a la Carrera Diplomatica y

Consular del servicio exterior del Ministerio de Re laciones Exteriores . Las
personas designadas en provisionalidad en cargos de Carrera Diplomatica y
Consular del servicio exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores, deberan
cumplir las condiciones contempladas en el articulo 61 del Decreto Ley 274 de 2000.

Cuando la persona designada en provisionalidad deba acreditar el requisito de la
experiencia, consagrado en el articulo 61, literal a), numeral 2, del Decreto Ley 274
de 2000, la misma podréa ser profesional, o relacionada, o la adquirida en el ejercicio
de empleos de eleccion popular o de direccion, confianza y manejo de que trata el
articulo 1° del Decreto Ley 2351 de 1965 y con las siguientes exigencias:

CARGO cODIGO GRADO EXPERIENCIA
Ministro 0074 22 8 afos
Plenipotenciario

Ministro Consejero 1014 13 6 afios
Consejero de | 1012 11 5 afios
Relaciones

Exteriores

Primer Secretario de | 2112 19 4 afos
Relaciones

Exteriores

Segundo Secretario | 2114 15 3 afios
de Relaciones

Exteriores
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Tercer Secretario de | 2116 11 2 afos
Relaciones
Exteriores

La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracion juramentada ante
Notario.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacion:

1. Nombre o razon social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacion de funciones desempefadas.

En el evento en que la persona en ejercicio de su profesion haya asesorado en el
mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara
por una sola vez.

La persona designada en provisionalidad debera acreditar el requisito del idioma,
consagrado en el numeral 3 del literal a) del articulo 61 del Decreto-ley 274 de 2000,
de conformidad con el reglamento que expida para el efecto el Ministro de
Relaciones Exteriores mediante resolucion.

Paragrafo 1. No aplicara lo previsto en este articulo cuando la designacion en
provisionalidad tuviere como destino un pais cuyo idioma oficial sea el idioma
espanol.

Paragrafo 2. Cuando la persona designada en provisionalidad sea adscrita en una
mision permanente ante un organismo multilateral, debera acreditar uno de los
idiomas oficiales del mismo, ademas del idioma espafiol.

(Decreto 1785 de 2014, art. 33)

ARTICULO 2.2.2.7.4 Compensacion de requisitos en casos excepcionales . Para
la provision de empleos de libre nombramiento y remocion, en casos excepcionales,
el Presidente de la Republica podra autorizar la compensacion de los requisitos
sefalados en este decreto, para lo cual se debera surtir el tramite sefialado en el
articulo 11 del Decreto Ley 770 de 2005.

(Decreto 1785 de 2014, art. 34)

ARTICULO 2.2.2.7.5 Ajuste del manual especifico de funciones y de
competencias laborales. Los organismos y entidades ajustaran sus manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, hasta el 17 de marzo de
2015. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta que se ajusten
total o parcialmente.

Los Jefes de Personal o quienes hagan sus veces de los organismos y entidades a
quienes se les aplica este decreto, deberan verificar el cumplimiento de los
requisitos y calidades requeridos para la posesiéon de los cargos. El incumplimiento
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de esta obligacion constituye causal de mala conducta, segun las normas legales
vigentes sobre la materia.

(Decreto 1785 de 2014, art. 35)

ARTICULO 2.2.2.7.6 Requisitos ya acreditados . A quienes al 17 de septiembre
de 2014 estaban desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores,
para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o0
sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y
grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente
Titulo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 36)

ARTICULO 2.2.2.7.7 Requisitos para el desempefio del empleo de Ministro
Consejero del Presidente de la Republica. Para el desempefio del empleo de
Ministro Consejero del Presidente de la Republica, Cddigo 1185, se requiere
acreditar los mismos requisitos sefialados en el articulo 207 de la Constitucion
Politica para ocupar el cargo de Ministro del Despacho.

(Decreto 1886 de 2012, art. 1)

CAPITULO 8
FUNCIONES Y LOS REQUISITOS GENERALES PARA LOS DIFER ENTES
EMPLEOS PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DIRECCION
NACIONAL DE INTELIGENCIA'Y SE DICTAN OTRAS DISPOSIC IONES

ARTICULO 2.2.2.8.1 Campo de aplicacion. La descripcién de las funciones y los
requisitos generales que se establecen en el presente Capitulo, rige para los
empleos publicos pertenecientes a la planta de personal al Departamento
Administrativo - Direccion Nacional de Inteligencia.

(Decreto 4882 de 2011, art. 1)

ARTICULO 2.2.2.8.2 Requisitos de los empleos por niveles jerarquicos y
grados salariales. Los requisitos de estudios y de experiencia que se fijan en el
presente Capitulo para cada uno de los grados salariales por cada nivel jerarquico,
serviran de base para que el Departamento Administrativo - Direccion Nacional de
Inteligencia elabore su manual especifico de funciones y de requisitos para los
diferentes empleos que conforman su planta de personal.

(Decreto 4882 de 2011, art. 2)

ARTICULO 2.2.2.8.3 Requisitos del Nivel Directivo. Son requisitos para los
empleos del nivel directivo, los siguientes:

|Grados H Requisitos generales \

1 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
y cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada.

2 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
y cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

3 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
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cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada, 6
Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

4 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada, 6

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional.

(Decreto 4882 de 2011, art. 3)

ARTICULO 2.2.2.8.4 Requisitos del Nivel Asesor . Son requisitos para los empleos
del nivel asesor, los siguientes:

|Grados HRequisitos generales \

1 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

2 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
y cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

3 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada, 6
Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional.
(Decreto 4882 de 2011, art. 4)

ARTICULO 2.2.2.8.5 Requisitos del Nivel de Gestion. Son requisitos para los
empleos del nivel de Gestion, los siguientes:

|Grados HRequisitos generales \

| 1 |Titulo profesional. |

2 Titulo profesional y doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

3 Titulo profesional y veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

4 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
y doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

5 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
y dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

6 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
y veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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7 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada, 6

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

8 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada, 6

Titulo profesional, Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion y treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

9 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada, 6

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional.
(Decreto 4882 de 2011, art. 5)

ARTICULO 2.2.2.8.6 Requisitos del Nivel Técnico .Son requisitos para los
empleos del nivel técnico, los siguientes:

|Grados HRequisitos generales \

1 Diploma de bachiller en cualquier modalidad y treinta y seis (36) meses
de experiencia relacionada o laboral.

2 Aprobacion de un afio de educacion superior en formacion técnica
profesional, tecnolégica o profesional y treinta y seis (36) meses de
experiencia relacionada o laboral.

3 Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica o Aprobacion de
tres (3) anos de educacion superior en formacion profesional vy
veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral.

4 Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica o tres (3) afios de
educacion superior en formacion profesional y treinta y seis (36) meses
de experiencia relacionada o laboral.

Paragrafo. Los estudios de educacidén superior que se exijan, deberan referirse a
una misma disciplina académica. En este nivel solo se podra compensar hasta tres
(3) aflos de educacion superior, siempre y cuando se acredite el diploma de
bachiller. Para los grados 01 al 02, el diploma de bachiller podra compensarse
siempre y cuando se acredite la aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria.

(Decreto 4882 de 2011, art. 6)

ARTICULO 2.2.2.8.7 Requisitos Nivel Operativo .Seran requisitos para los
empleados del nivel Operativo, los siguientes:
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|Grados HRequisitos generales

1 Diploma de bachiller en cualquier modalidad y dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada o laboral.

2 Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en formacion técnica
profesional, tecnoldgica o profesional y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

3 Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion superior en formacién técnica
profesional, tecnoldgica o profesional y dieciocho (18) meses de
experiencia laboral, 6

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y cuarenta y dos (42)
meses de experiencia laboral.

4 Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en formacién técnica
profesional, tecnoldgica o profesional y doce (12) meses de experiencia
laboral, 0

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y cuarenta y ocho (48)
meses de experiencia laboral.

Paragrafo. Los estudios de educacién superior que se exijan, deberan referirse a
una misma disciplina académica. En este nivel solo se podra compensar hasta tres
(3) aflos de educacion superior, siempre y cuando se acredite el diploma de
bachiller. Para los grados 01 al 02, el diploma de bachiller podra compensarse
siempre y cuando se acredite la aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria.

(Decreto 4882 de 2011, art. 7)

ARTICULO 2.2.2.8.8 De las disciplinas académicas. Para el ejercicio de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion
superior en cualquier modalidad, en el manual especifico se determinaran las
disciplinas académicas teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del
empleo o el area de desempefio.

En todo caso, cuando se trate de equivalencias, los estudios aprobados deben
pertenecer a una misma disciplina académica.

Paragrafo. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de
carrera, se indicaran las disciplinas académicas que se requieran para el
desempefio del empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de
funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio
y de la institucion.

(Decreto 4882 de 2011, art. 8)

ARTICULO 2.2.2.8.9 Requisitos determinados en normas especiales. Para el
ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que
tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran
los alli sefialados.

(Decreto 4882 de 2011, art. 9)
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ARTICULO 2.2.2.8.10 Equivalencias. Los requisitos de que trata el presente
Capitulo no podran ser disminuidos ni aumentados; sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
el Departamento Administrativo - Direccion Nacional de Inteligencia al fijar los
requisitos especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la
aplicacion de las equivalencias de que trata el Capitulo 5 del Titulo 2 de la Parte 2
del Libro 2 del presente Decreto y demas disposiciones que le modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Para efectos de la aplicacion de las equivalencias entre estudios y experiencia
previstas en las normas citadas en el presente articulo para los empleos
pertenecientes a los niveles profesional y asistencial, se entenderan referidos a los
niveles de gestion y operativo, respectivamente.

Paragrafo. De acuerdo con las necesidades del servicio, el Departamento
Administrativo - Direccion Nacional de Inteligencia determinara en su manual
especifico o en acto administrativo separado, las equivalencias para los empleos de
su planta de personal que lo requieran, de conformidad con los lineamientos
establecidos en el presente Capitulo.

(Decreto 4882 de 2011, art. 10)

ARTICULO 2.2.2.8.11 Manual especifico de funciones y de competencias
laborales. El Departamento Administrativo - Direccion Nacional de Inteligencia,
expedira el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando las competencias laborales
exigidas para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del Director del Departamento, de acuerdo
con el manual general.

Las modificaciones a la planta de personal del Departamento Administrativo -
Direccion Nacional de Inteligencia, requeriran en todo caso, de la presentacion del
respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Corresponde a la unidad de personal del Departamento Administrativo - Direccion
Nacional de Inteligencia, adelantar los estudios para la elaboraciéon, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar
por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Capitulo.

(Decreto 4882 de 2011, Art. 11)

ARTICULO 2.2.2.8.12 De otras disposiciones .En lo no previsto en el presente
Capitulo, se aplicaran las disposiciones establecidas en el Titulo 2 de la Parte 2 del
Libro 2 del presente Decreto y demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

(Decreto 4882 de 2011, art. 12)
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CAPITULO 9
FUNCIONES Y REQUISITOS GENERALES PARA LOS DIFERENTE S EMPLEOS
PUBLICOS DE LAS AGENCIAS ESTATALES DE NATURALEZAES PECIAL Y DE
LAS AGENCIAS NACIONALES DE DEFENSA JURIDICA DEL EST ADO Y DE
CONTRATACION PUBLICA — COLOMBIA COMPRA EFICIENTE —, ORGANISMOS
DEL SECTOR DESCENTRALIZADO DE LA RAMA EJECUTIVA DEL ORDEN
NACIONAL Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 2.2.2.9.1 Campo de aplicacion. El presente Capitulo establece las
funciones y requisitos generales para los diferentes empleos publicos que sean
desempefiados por empleados publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza
Especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional,
denominadas Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, Agencia Nacional de
Mineria — ANM y Agencia Nacional de Infraestructura — ANI y de las Agencias
Nacionales de Defensa Juridica del Estado y de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente.

(Decreto 509 de 2012, art. 1)

ARTICULO 2.2.2.9.2 Requisitos de los empleos por niveles jerarquicos y
grados salariales. Los requisitos de estudios y de experiencia que se fijan en el
presente Capitulo para cada uno de los grados salariales por cada nivel jerarquico,
servirdn de base para que los organismos y entidades a quienes se aplica este
Capitulo, elaboren sus manuales especificos de funciones y de competencias
laborales para los diferentes empleos que conforman su planta de personal.

(Decreto 509 de 2012, art. 2)

ARTICULO 2.2.2.9.3 Requisitos del Nivel Directivo. Seran requisitos para los
empleos del nivel directivo, los siguientes:

Grados H Requisitos generales

01 |Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y ocho (68)
meses de experiencia profesional relacionada.

02 |Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion y setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional relacionada.

03 |Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion y setenta y seis (76)
meses de experiencia profesional relacionada.

04 |Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y
sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion y ochenta (80) meses de
experiencia profesional relacionada.

05 ||Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y setenta
y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion y ochenta y cuatro (84) meses
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Hde experiencia profesional relacionada.

06

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y setenta
y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada o titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién y ochenta y ocho (88) meses
de experiencia profesional relacionada.

07

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria vy
ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada o titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién y noventa y dos (92) meses
de experiencia profesional relacionada.

08

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria vy
ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada o titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion y noventa y seis (96)
meses de experiencia relacionada.

Paragrafo . En este nivel no podra ser compensado el Titulo Profesional.

(Decreto 509 de 2012, art. 3)

ARTICULO 2.2.2.9.4 Requisitos del Nivel Asesor. Seran requisitos para los
empleos del nivel asesor, los siguientes:

Grados H Requisitos generales

01

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
veintiséis (26) meses de experiencia profesional relacionada

02

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada

03

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

04

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada

05

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada

06

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada

07

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion vy
cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada

08

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria VY|
cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada o
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cincuenta y seis
(56) meses de experiencia profesional relacionada

09

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria vy
cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada o
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y un (61)
meses de experiencia profesional relacionada

10

Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria vy
cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada o
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y seis (66)
meses de experiencia profesional relacionada




DECRETO NUMERO 1083  DE 2015 HOJANo 43

Continuaciéon del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector de Funcién Publica”.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el Titulo Profesional.

(Decreto 509 de 2012, art. 4)

ARTICULO 2.2.2.9.5 Requisitos del Nivel Profesional . Seran requisitos para los
empleos del nivel profesional, los siguientes:

|Grados H Requisitos generales
| 01 HTl’tqu profesional
| 02 HTitqu profesional y tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
| 03 HTl’tqu profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
| 04 HTitqu profesional y doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
05 |Titulo profesional y dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada
06 |Titulo profesional y veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada
07 |Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
08 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y
trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
09 |Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y
dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
10 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon vy
diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
11 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon vy
veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.
12 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon vy
veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
13 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién vy
veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
14  ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién vy
treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.
15 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y
treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
16 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon vy
treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
17 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién vy
cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
18 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon vy
cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.
19 ||Titulo profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién vy
cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.

Paragrafo. En este nivel no podra ser compensado el Titulo Profesional.

(Decreto 509 de 2012, art. 5)
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ARTICULO 2.2.2.9.6 Requisitos del Nivel Técnico . Seran requisitos para los
empleos del nivel técnico, los siguientes:

|Grados H Requisitos generales

| 01 HDipIomade bachiller.

02 Diploma de bachiller y cuatro (4) meses de experiencia relacionada o
laboral

| 03 HDipIoma de bachiller y ocho (8) meses de experiencia relacionada o laboral

04 |Diploma de bachiller y doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

05 Diploma de bachiller y dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o
laboral

06 Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia relacionada o
laboral

07 Diploma de bachiller y veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

08 ||Aprobacion de dos (2) aflos de educacion superior y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral.

09 ||Aprobacion de dos (2) afios de educacidon superior y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral

10 ||Titulo de formacion técnica profesional o aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral

11 ||Titulo de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacién de dos (2) afios de educacién superior y
doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

12 ||Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior y
dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral

(Decreto 509 de 2012, art. 6)

ARTICULO 2.2.2.9.7 Equivalencias . Los requisitos de que trata el presente
Capitulo no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y de
experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion excepcional, de las
equivalencias establecidas en el Capitulo 5 del Titulo 2 y demas normas que lo
modifiquen, sustituyan o adicionen.

(Decreto 509 de 2012, art. 7)

ARTICULO 2.2.2.9.8 Manuales especificos de funciones y de requisitos . Las
Agencias expediran el manual especifico describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del Presidente o Director General de Agencia,
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de acuerdo con este Capitulo. EI manual especifico no requerira refrendacién por
parte del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones efectuadas a
estas, requeriran en todo caso, de la presentacion del respectivo proyecto de
manual especifico de funciones y de requisitos y de competencias laborales.

Corresponde a las unidades de personal de las Agencias 0 quien haga sus veces,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién del
manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente Capitulo.

Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica prestara la
asesoria técnica necesaria y sefialara las pautas e instrucciones de caracter
general.

(Decreto 509 de 2012, art. 8)

ARTICULO 2.2.2.9.9 Contenido . Ademéas de la descripcion de las funciones y de
las competencias laborales a nivel de cargo, el manual especifico debera contener
como minimo:

1. Identificaciébn: nombre de la entidad, titulo del manual, lugar y fecha de
expedicion.

2. Descripcion de la mision, objetivos y funciones generales de la entidad, con el
fin de proporcionar un conocimiento integral del organismo.

3. Organigrama de la estructura vigente.

4. indice de contenido, relacionando las denominaciones, cédigo y grado salarial
de los empleos de la planta de personal, la dependencia y area de trabajo y el
orden de pagina.

5. Resolucion de adopcion, modificacidn, actualizacién o adicién del manual y la
descripcion de las funciones y requisitos de los empleos y competencias
laborales.

6. Copia del decreto o acto administrativo que establece, modifica o adiciona la
planta de personal.

(Decreto 509 de 2012, art. 9)

ARTICULO 2.2.2.9.10 Requisitos ya acreditados . A los empleados publicos que
al 9 de marzo de 2012 estuvieren desempefiando empleos de conformidad con lo
sefalado en el Decreto-ley 770 de 2005 y en el Titulo 2, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de
remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente decreto.

(Decreto 509 de 2012, art. 10)
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TITULO 3
REQUISITOS GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE L OS
DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS DE LOS ORGANISMOS Y E NTIDADES
DEL ORDEN TERRITORIAL

ARTICULO 2.2.3.1 Ambito de aplicacién . El presente Titulo es aplicable a los
organismos y entidades del nivel territorial que se rigen en materia de nomenclatura,
clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales por lo previsto en el
Decreto Ley 785 de 2005.

(Decreto 2484 de 2014, art. 1)

ARTICULO 2.2.3.2 Factores para determinar los requisitos. Los factores que se
tendran en cuenta para determinar los requisitos especificos de los empleos en los
manuales de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con lo sefialado en
el articulo 2° del Decreto Ley 785 de 2005 y la Ley 1064 de 2006 seran la educacion
formal, la educacion para el trabajo y desarrollo humano y la experiencia.

(Decreto 2484 de 2014, art. 2)

ARTICULO 2.2.3.3 Programas especificos de educaciéon para el trabajo y el
desarrollo humano . De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos
empleos de las instituciones del orden territorial y con el fin de obtener determinados
conocimientos, aptitudes o habilidades, se podra exigir la acreditacion de programas
especificos de educacién para el trabajo y el desarrollo humano de conformidad con
la Ley 1064 de 2006.

(Decreto 2484 de 2014, art. 3)

ARTICULO 2.2.3.4 Certificacion de la experiencia . Para efectos de las
certificaciones de experiencia cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y
en ejercicio de su profesion haya prestado sus servicios o asesorado en el mismo
periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por
una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

(Decreto 2484 de 2014, art. 4)

ARTICULO 2.2.3.5 Disciplinas académicas . Para efectos de la identificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de
funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC-
gue contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES, tal como se sefiala a continuacion:
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y | Agronomia

AFINES Medicina Veterinaria

Zootecnia

BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica

Medicina

Nutricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y | Antropologia, Artes Liberales
HUMANAS Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Deportes, Educacion  Fisica vy
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion

CONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica

Economia
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Arquitectura y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y  CIENCIAS | Biologia, Microbiologia y Afines
NATURALES Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Paragrafo 1. Correspondera a los organismos y entidades de orden territorial, a los
qgue aplique el presente decreto, verificar que la disciplina académica o profesion
pertenezca al respectivo Nucleo Basico del Conocimiento sefialado en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

Paragrafo 2. Las actualizaciones de los nucleos basicos del conocimiento
determinados en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -
SNIES, relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a éste Titulo.

Paragrafo 3. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de
carrera, se indicaran los nucleos basicos del conocimiento de acuerdo con la
clasificacion contenida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior — SNIES, o bien las disciplinas académicas o profesiones especificas que
se requieran para el desempefio del empleo, de las previstas en el respectivo
manual especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las
necesidades del servicio y de la institucion.

Paragrafo 4. Los procesos de seleccion que se encuentren en curso al 1 de
diciembre de 2014 continuaran desarrollandose con sujecion a los requisitos
académicos establecidos en los respectivos manuales especificos de funciones y de
competencias laborales vigentes a la fecha de la convocatoria.

Para las nuevas convocatorias que se adelanten a partir del 2 de diciembre de 2014,
se deberan actualizar los manuales respectivos a los parametros sefialados en el
presente Titulo.

(Decreto 2484 de 2014, art. 5)

ARTICULO 2.2.3.6 Requisitos determinados en normas especiales .Para el
ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que
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tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran
los alli sefialados, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales.

(Decreto 2484 de 2014, art. 6)

ARTICULO 2.2.3.7 Acreditacion de formacion de nivel superior al
exigido . Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en una
modalidad de educacion de pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se
entendera cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se
acredite titulo académico en un nivel de formacidon superior al exigido en el
respectivo manual de funciones y de competencias laborales.

(Decreto 2484 de 2014, art. 7)

ARTICULO 2.2.3.8 Contenido del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales . El manual especifico de funciones y de competencias
laborales debera contener como minimo:

1. Identificacidon y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcion de
funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos bésicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y experiencia.

(Decreto 2484 de 2014, art. 8)

ARTICULO 2.2.3.9 Ajuste del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales . Los organismos y entidades de orden territorial ajustaran
sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, hasta el 1 de
junio de 2015. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta que
se ajusten total o parcialmente.

(Decreto 2484 de 2014, art. 9)

ARTICULO 2.2.3.10. Requisitos ya acreditados . A los empleados publicos que al
2 de diciembre de 2014 estuvieren desempefiando empleos de conformidad con
normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los
mismos empleos, 0 sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de
igual denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos
establecidos en el presente Titulo.

(Decreto 2484 de 2014, art. 10)

TITULO 4
COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS P UBLICOS
DE LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS

ARTICULO 2.2.4.1 Campo de aplicacion . El presente Titulo determina las
competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los
distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las
cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.
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(Decreto 2539 de 2005, art. 1)

ARTICULO 2.2.4.2 Definicion de competencias. Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

(Decreto 2539 de 2005, art. 2)

ARTICULO 2.2.4.3 Componentes. Las competencias laborales se determinaran
con base en el contenido funcional de un empleo, e incluirdn los siguientes
aspectos:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.

(Decreto 2539 de 2005, art. 3)

ARTICULO 2.2.4.4 Contenido funcional del empleo.  Con el objeto de identificar
las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera
describirse el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1. La identificacion del proposito principal del empleo que explica la necesidad de
Su existencia 0 su razon de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el
cumplimiento del propdsito principal o razén de ser del mismo.

(Decreto 2539 de 2005, art. 4)

ARTICULO 2.2.4.5 Competencias funcionales. Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para
ejercer un cargo y se definirdn una vez se haya determinado el contenido funcional
de aquel, conforme a los siguientes parametros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan
cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempefio de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los
empleados.

(Decreto 2539 de 2005, art. 5)
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ARTICULO 2.2.4.6 Competencias comportamentales. Las competencias

comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.
2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacion en la gestion.
5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

(Decreto 2539 de 2005, art. 6)

ARTICULO 2.2.4.7 Competencias comunes a los servidores publicos.
servidores publicos regidos por los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, deberan

poseer y evidenciar las siguientes competencias:

Competencia

Orientacion
resultados

Orientacion
usuario y
ciudadano

Transparencia

a | Realizar

al

Definicién de la
competencia

las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia
y calidad.

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos vy
externos, de conformidad con

Conductas asociadas

= Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la
resultados.

= Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

» Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

responsabilidad por sus

= Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

las responsabilidades | Da respuesta oportuna a las necesidades
publicas asignadas a la|de los usuarios de conformidad con el
entidad. servicio que ofrece la entidad.

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacién y garantizar el

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en que

acceso a la informacién |labora.
gubernamental. Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Los
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Definicién de la

. Conductas asociadas
competencia

Competencia

Compromiso con la | Alinear el propio

Organizacion comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacién y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

la

(Decreto 2539 de 2005, art. 7)

ARTICULO 2.2.4.8 Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben
establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad con

fundamento en sus particularidades podra adicionarlas:

1 Nivel Directivo.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo Guiar y dirigir grupos Yy | Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la |Fomenta la comunicacion clara, directa y
cohesion de grupo necesaria | concreta.
para alcanzar los objetivos | Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los

estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las | Anticipa situaciones y escenarios futuros
metas y prioridades | con acierto.
institucionales, identificando | Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los | estructurados y coherentes con las metas
responsables, los plazos y los | organizacionales.
recursos requeridos para | Traduce los objetivos estratégicos en
alcanzarlas. planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.
Toma de decisiones |Elegir entre una o varias Elige con oportunidad, entre muchas

Direccién
Desarrollo

de

alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision.

Favorecer el

desarrollo

aprendizaje y
de sus

alternativas, los proyectos a realizar.
Efectla cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Personal colaboradores, articulando las | satisfacerlas.
potencialidades Permite niveles de autonomia con el fin de
necesidades individuales con |estimular el desarrollo integral del
las de la organizacion para | empleado.

optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus
relaciones de respeto.

colaboradores

Conocimiento del |[Estar al tanto de las |Es consciente de las condiciones
entorno circunstancias y las relaciones | especificas del entorno organizacional.
de poder que influyen en el | Esta al dia en los acontecimientos claves
entorno organizacional del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.
2. Nivel Asesor.
Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Experticia Aplicar el conocimiento | Orienta el desarrollo de proyectos
profesional especiales para el logro de resultados de la
alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.
Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
Se comunica de modo logico, claro,
efectivo y seguro.
Conocimiento del | Conocer e interpretar la | Comprende el entorno organizacional que
entorno organizacion, su | enmarca las situaciones objeto de asesoria
funcionamiento y sus |y lo toma como referente obligado para
relaciones politicas y | emitir juicios, conceptos o propuestas a
administrativas. desarrollar.
Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas vy
demandas del entorno.
Construccién de | Establecer y mantener | Utiliza sus contactos para conseguir
relaciones relaciones cordiales y | objetivos.
reciprocas con redes o |Comparte informaciéon para establecer
grupos de personas internas y | lazos.

externas a la organizacién
que faciliten la consecucion
de los objetivos

Interactta con otros de un modo efectivo y
adecuado.
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los problemas |Prevé situaciones vy alternativas de
iniciando acciones para | solucibn que orientan la toma de
superar los obstaculos y | decisiones de la alta direccion.
alcanzar metas concretas Enfrenta los problemas y propone acciones

concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades.

3. Nivel Profesional.

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Aprendizaje Continuo | Adquirir y desarrollar | Aprende de la experiencia de otros y de la
permanentemente propia.

conocimientos, destrezas Yy | Se adapta y aplica nuevas tecnologias que

habilidades, con el fin de |seimplanten en la organizacion.

mantener altos estandares de | Aplica los conocimientos adquiridos a los

eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia profesional | Aplicar el conocimiento | Analiza de un modo sistematico y racional
profesional en la resolucion |los aspectos del trabajo, basandose en la
de problemas y transferirlo a | informacion relevante.
su entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos

complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en equipo y | Trabajar con otros de forma | Coopera en distintas situaciones y
Colaboracion conjunta 'y de manera | comparte informacion.
participativa, integrando | Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
esfuerzos para la consecucion | Expresa expectativas positivas del equipo
de metas institucionales | o de los miembros del mismo.
comunes. Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.
Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e | Generar y desarrollar nuevas | Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion ideas, conceptos, métodos y | Aprovecha las oportunidades y problemas
soluciones. para dar soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia

Definicién de la
competencia

Liderazgo de Grupos | Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y
promoviendo la Efectividad en
la consecucién de objetivos y

de Trabajo

Toma de decisiones

4. Nivel Técnico.

Competencia

Experticia Técnica

metas institucionales.

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar

un problema y tomar
acciones concretas

las
y

consecuentes con la eleccién

realizada.

Definicién de la
competencia

Entender 'y aplicar

los

conocimientos técnicos del

area de desempefio
mantenerlos actualizados

y

Conductas asociadas

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificacion de planes y actividades a
sequir.

Facilita la colaboraciéon con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
informacioén necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Elige alternativas de solucion efectiva y
suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

Efectda cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de
decisiones.

Conductas asociadas

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
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Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta involucrado.
Resuelve  problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo Trabajar con otros para |ldentifica claramente los objetivos del grupo
conseguir metas comunes y orienta su trabajo a la consecucion de los
mismos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e |Presentar ideas y métodos | Propone y encuentra formas nuevas y
innovacién novedosos y concretarlos en | eficaces de hacer las cosas.
acciones Es recursivo.
Es préctico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los

resultados.
5. Nivel Asistencial.
Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Manejo de la | Manejar con respeto las |[Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e |informacién confidencial.
institucionales de que | Recoge sdlo informacion imprescindible
dispone. para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio | Enfrentarse con flexibilidad y | Acepta y se adapta facilmente los cambios.
versatilidad a situaciones | Responde al cambio con flexibilidad.
nuevas para aceptar los | Promueve el cambio.

cambios positiva y
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas | Acepta instrucciones aunque se difiera de

institucionales y  buscar | ellas.
informacion de los cambios | Realiza los cometidos y tareas del puesto
en la autoridad competente. de trabajo.
Acepta la supervisién constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacion.

Relaciones Establecer y mantener | Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales relaciones de trabajo |las preocupaciones, intereses y
amistosas y positivas, | necesidades de los demas.
basadas en la comunicacion | Transmite eficazmente las ideas,
abierta y fluida y en el respeto | sentimientos e informacién impidiendo con
por los demas. ello malos entendidos o situaciones

confusas que puedan generar conflictos.
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Colaboracién Cooperar con los demas con | Ayuda al logro de los objetivos articulando
el fin de alcanzar los objetivos | sus actuaciones con los demas.
institucionales Cumple los compromisos que adquiere.

Facilta la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.

(Decreto 2539 de 2005, art. 8)

ARTICULO 2.2.4.9 Manuales de Funciones y Requisitos . De conformidad con lo
dispuesto en el presente titulo, las entidades y organismos en los manuales
especificos de funciones y requisitos deben incluir: el contenido funcional de los
empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de
este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia
de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno
Nacional.

Para la aprobacion del Plan Anual de Empleos Vacantes, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica podra verificar que las diferentes entidades y
organismos hayan incorporado en sus manuales especificos las competencias de
gue trata el presente decreto.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica har& el seguimiento selectivo
de su cumplimiento en las entidades del nivel nacional.

(Decreto 2539 de 2005, art. 9)

ARTICULO 2.2.4.10 Asesoria a las entidades territoriales . Con el objeto de
garantizar el cumplimiento y las condiciones de ajuste de los manuales de funciones
y requisitos en el nivel territorial, en los términos previstos en el presente decreto, el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica determinara los lineamientos
generales para el desarrollo de un programa especial de asistencia territorial, que
debera ejecutar la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP. A través de
sus Direcciones Territoriales.

(Decreto 2539 de 2005 Art. 11)

TITULO 5
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SITUACIONES ADMINISTRA TIVAS DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LAS ENTIDADES DEL ORDEN NACIO NAL Y
TERRITORIAL

CAPITULO 1
EMPLEADOS, TRABAJADORES Y AUXILIARES DE LA ADMINIST RACION

ARTICULO 2.2.5.1.1 Objeto. El presente Titulo regula la administracion del
personal civil que presta sus servicios en las entidades a que se refiere el articulo 3°
de la Ley 909 de 2004. Los empleos civiles de la Rama Ejecutiva integran el servicio
civil de la Republica.

(Decreto 1950 de 1973, art. 1)
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ARTICULO 2.2.5.1.2 Tipos de servidores. Las personas que prestan sus servicios
en la Rama Ejecutiva del poder publico son empleados publicos, trabajadores
oficiales, o auxiliares de la administracion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 2)

ARTICULO 2.2.5.1.3 Empleados publicos y trabajadores oficiales. Las personas
que presten sus servicios en los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias y establecimientos publicos y demas entidades publicas, son
empleados publicos; sin embargo los trabajadores de la construccion vy
sostenimiento de obras publicas son trabajadores oficiales. En los estatutos de los
establecimientos publicos se precisara qué actividades pueden ser desempefiadas
por personas vinculadas mediante contrato de trabajo.

Las personas que prestan sus servicios en las empresas industriales y comerciales
del Estado son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas
empresas precisaran qué actividades de direccibn o confianza deben ser
desempefiadas por personas que tengan calidad de empleados publicos.

(Decreto 1950 de 1973, art. 3, concordado con el Decreto 1848 de 1969, art. 1,
inciso 1)

ARTICULO 2.2.5.1.4 Auxiliares de la administracion.  Quienes prestan al Estado
servicios ocasionales, como los peritos, obligatorios, como los jurados de conciencia
o de votacién; temporales, como los técnicos y obreros contratados por el tiempo de
ejecucion de un trabajo o una obra, son meros auxiliares de la administracion
publica y no se consideran comprendidos en el servicio civil, por no pertenecer a sus
cuadros permanentes.

(Decreto 1950 de 1973, art. 4)

ARTICULO 2.2.5.1.5 Miembros de juntas directivas. Las personas a quienes el
Gobierno o las corporaciones publicas confieran su representacion en las juntas
directivas de los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales
del Estado y las sociedades de economia mixta, o los miembros de juntas, consejos
0 comisiones no tienen por ese solo hecho el caracter de empleados publicos. Su
responsabilidad, lo mismo que sus incompatibilidades e inhabilidades, se regiran por
las leyes.

(Decreto 1950 de 1973, art. 5; Ley 489 de 1998, art. 74)

ARTICULO 2.2.5.1.6 Nocion de empleo . Se entiende por empleo el conjunto de
deberes, atribuciones y responsabilidades establecidas por la Constitucion, la ley, el
reglamento o asignados por autoridad competente, para satisfacer necesidades
permanentes de la administracién publica, y que deben ser atendidas por una
persona natural.

(Decreto 1950 de 1973, art. 6)
ARTICULO 2.2.5.1.7 Prohibicion de celebrar contratos de prestacion de

servicios para desempeiar funciones permanentes. Salvo lo que dispone la ley
para los trabajadores oficiales, en ningun caso podran celebrarse contratos de
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prestacion de servicios para el desempefio de funciones publicas de caracter
permanente, en cuyo caso se crearan los empleos correspondientes.

La funcion publica que implique el ejercicio de la autoridad administrativa no podra
ser objeto de contrato de prestacidn de servicios ni delegarse en el personal
vinculado mediante esta modalidad, salvo las excepciones legales.

(Decreto 1950 de 1973, art. 7)

CAPITULO 2
DE LA VACANCIA DE LOS EMPLEOS

ARTICULO 2.2.5.2.1 Vacancia definitiva. Para efecto de su provision se considera
gue un empleo esta vacante definitivamente por:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un
empleado de carrera administrativa.

3) Renuncia regularmente aceptada.

4) Haber obtenido la pensién de jubilacién o vejez.

5) Invalidez absoluta.

6) Edad de retiro forzoso.

7) Destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.

8) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

9) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el
desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de
1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen.

10) Orden o decision judicial.

11) Muerte.

12) Las demés que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

(Ley 909 de 2004, art. 41)

ARTICULO 2.2.5.2.2 Vacancia temporal. Modificado por el Decreto 1412 de
2015 articulo 1. El nuevo texto es el siguiente: Para los mismos efectos se
produce vacancia temporal cuando quien lo desempefia se encuentra en:

. Vacaciones.

. Licencia.

. Comision, salvo en la de servicios al interior.

. Prestando el servicio militar.

. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

. Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial, y
. Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

~No ok~ WN PP

(Decreto 1950 de 1973, art. 23 concordado con el numeral 5 del art. 31 de la Ley
909 de 2004)
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CAPITULO 3
DE LAS FORMAS DE PROVISION

ARTICULO 2.2.5.3.1 Provision de vacancias definitivas.  El ingreso al servicio se
hace por nombramiento ordinario para los empleos de libre nombramiento y
remocion y por nombramiento en periodo de prueba o provisional para los que sean
de carrera.

(Decreto 1950 de 1973, art. 24, inciso primero)

ARTICULO 2.2.5.3.2 Orden para la provision definitiva de los empleos d e
carrera. La provision definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en
cuenta el siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera 'y
cuyo reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su
condicion de desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley
387 de 1997, una vez impartida la orden por la Comision Nacional del
Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el
cargo y que hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a
empleos iguales o equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el
presente Decreto y de acuerdo con lo ordenado por la Comision Nacional del
Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento
ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue
objeto de convocatoria para la respectiva entidad.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo debera
realizarse proceso de seleccion especifico para la respectiva entidad.

Paragrafo 1. Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a
concurso con las listas de elegibles elaboradas como resultado de los procesos de
seleccidn, tales listas, durante su vigencia, solo podran ser utilizadas para proveer
de manera especifica las vacancias definitivas que se generen en los mismos
empleos inicialmente provistos, con ocasién de la configuracion para su titular de
alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el articulo 41 de la Ley
909 de 2004.

Paragrafo 2. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso
de seleccion esté conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos
ofertados a proveer, la administracion, antes de efectuar los respectivos
nombramientos en periodo de prueba y retirar del servicio a los provisionales,
debera tener en cuenta el siguiente orden de proteccién generado por:

1. Enfermedad catastrofica o algun tipo de discapacidad.
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2. Acreditar la condicion de padre o madre cabeza de familia en los términos
sefalados en las normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de prepensionados en los términos sefialados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical.
(Decreto 1227 de 2005, art. 7; modificado por el Decreto 1894 de 2012, Art. 1)

ARTICULO 2.2.5.3.3 Provision de vacancias temporales en empleos de car  rera.
De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004, en caso de vacancias
temporales los empleos de carrera podran ser provistos mediante nombramiento
provisional cuando no fuere posible proveerlos por medio de encargo con servidores
publicos de carrera, por el término que duren las situaciones administrativas que las
originaron.

Tendra el caracter de provisional la vinculacion del empleado que ejerza un empleo
de libre nombramiento y remocién que en virtud de la ley se convierta en cargo de
carrera. El caracter se adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de
naturaleza del cargo, el cual debera ser provisto teniendo en cuenta el orden de
prioridad establecido en el presente titulo, mediante acto administrativo expedido por
el nominador.

(Decreto 1227 de 2005, art. 9)

ARTICULO 2.2.5.3.4 Terminacion de encargo y nombramiento provisional.
Antes de cumplirse el término de duracién del encargo, de la prérroga o del
nombramiento provisional, el nominador, por resolucién motivada, podra darlos por
terminados.

(Decreto 1227 de 2005, art. 10)

CAPITULO 4
REQUISITOS PARA EL NOMBRAMIENTO Y EL EJERCICIO DEL EMPLEO

ARTICULO 2.2.5.4.1 Requisitos para el ejercicio del empleo. Para ejercer un
empleo de la Rama Ejecutiva del poder publico se requiere:

a) Reunir los requisitos y competencias que la Constitucion, la ley, los
reglamentos y los manuales de funciones y de competencias laborales exijan
para el desempefio del empleo.

b) No encontrarse inhabilitado para desempefiar empleos publicos de
conformidad con la Constitucion y la ley.

c) No estar gozando de pensién o ser mayor de 65 afios, con excepcion de los
casos a que se refieren los articulos 2.2.11.1.11 y 2.2.11.1.12 del presente
Decreto.

d) No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.

e) No haber sido condenado a pena de prisién, excepto por delitos culposos,
para los cargos sefialados en la Constitucion y la ley, y

f) Ser designado regularmente y tomar posesion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 25)
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ARTICULO 2.2.5.4.2 Documentos para el nombramiento.  Para el nombramiento
deberan presentarse los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania para los mayores de edad, y tarjeta de identidad o
cédula de extranjeria para los demas.

b) Los que acreditan las calidades para el desempeiio del cargo.

c) Certificado de antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios.

d) Documento que acredite tener definida la situaciéon militar, en los casos en
gue haya lugar.

e) Certificado médico de aptitud fisica y mental expedido por la Caja Nacional de
Prevision, o por el organismo asistencial a cuyo cargo esté la seguridad social
de los empleados de la entidad.

f) Documento que acredite la constitucion de fianza cuando sea el caso,
debidamente aprobada, y

g) Estampillas de timbre nacional conforme a la ley.

En los casos de traslados, ascensos, encargos o incorporacion a una nueva planta
de personal, debera presentarse el documento de identidad, el que acredite la
constitucién de fianza cuando sea del caso y pagar el impuesto de timbre por la
diferencia del sueldo cuando hubiere lugar.

(Decreto 1950 de 1973, art. 49)

CAPITULO 5
DE LA COMPETENCIA Y DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVI SION DE
EMPLEOS

ARTICULO 2.2.5.5.1 Competencia. Compete al Presidente de la Republica, el
nombramiento de los ministros del despacho, directores de departamento
administrativo, directores, gerentes o presidentes de los establecimientos publicos.
Igualmente le compete la provision de los demas empleos publicos que por la
Constitucion o las leyes no corresponda a otra autoridad.

Los ministros del despacho y los directores de departamento administrativo podran
proveer los empleos vacantes en los términos de la delegacion que les hubiere sido
conferida por el Presidente de la Republica.

En las superintendencias y en las entidades descentralizadas los nombramientos se
haran conforme a la ley o el estatuto que las rijan.

(Decreto 1950 de 1973, art. 39)

Concordancia: Decreto 1338 de 2015 “ARTICULO 1°. Delegacién de la declaracién y provisi  6n
de vacancias definitivas . Delégase en los ministros y directores de departamentos
administrativos las funciones de declarar y proveer las vacancias definitivas de los empleos que se
produzcan en sus ministerios y departamentos administrativos, con excepcion de los cargos de
viceministro, subdirector de departamento administrativo, secretario general de ministerio o
departamento administrativo, agentes diplomaticos y consulares, y los siguientes cargos de la
Presidencia de la Republica: secretario privado, secretario para la seguridad presidencial,
secretario de transparencia, secretario juridico, consejero presidencial, ministro consejero, alto
comisionado de paz, subdirector de operaciones, director y jefe de la Casa Militar”.

ARTICULO 2°. Delegacién de la declaraciéon y provisi  6n de vacancias temporales . Delégase
en los ministros y directores de departamentos administrativos las funciones de declarar y proveer
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las vacancias temporales que se presenten en sus respectivas instituciones, cualquiera que sea la
causa que las produzca, salvo en el caso de los empleos de agentes diploméaticos y consulares, y
los siguientes cargos de la Presidencia de la Republica: secretario privado, secretario para la
seguridad presidencial, secretario de transparencia, secretario juridico, consejero presidencial,
ministro consejero, alto comisionado de paz, subdirector de operaciones y jefe de la Casa Militar.

ARTICULO 3°. Delegacion de la declaracion y provisi 6n de vacancias temporales en
entidades descentralizadas . Delégase en los ministros y directores de departamentos
administrativos la facultad de declarar y proveer las vacancias temporales que se presenten en los
cargos de superintendentes, gerentes, directores, presidentes o rectores de establecimientos
publicos, de unidades administrativas especiales, agencias del estado, empresas industriales y
comerciales del estado y sociedades de economia mixta del orden nacional, cuyo hombramiento
sea de competencia del Presidente de la Republica y pertenezcan a su sector administrativo”.

ARTICULO 2.2,5.5.2 Acto administrativo.  Toda provision de empleos de
competencia del Presidente de la Republica se hard por Decreto; los de
competencia de los ministros, directores de departamento administrativo y
superintendentes por resoluciones y en las entidades descentralizadas nacionales
conforme a sus estatutos.

(Decreto 1950 de 1973, art. 40)

ARTICULO 2.2.5.5.3 Comunicacion del nombramiento o remocion. Ningun
nombramiento o remocion que hiciere el Presidente de la Republica, tendra valor ni
fuerza alguna mientras no sea refrendado y comunicado por el ministro del ramo
respectivo o por el director del departamento administrativo correspondiente,
quienes, por el mismo hecho, se constituyen responsables. Se exceptian los
nombramientos de ministros del despacho y directores de departamento
administrativo.

(Decreto 1950 de 1973, art. 41)

ARTICULO 2.2.5.5.4 Firmas. Las resoluciones sobre provision de empleos de
competencia de los ministros, directores de departamento administrativo o
superintendentes, llevaran la firma del jefe del organismo

(Decreto 1950 de 1973, art. 42)

ARTICULO 2.2.5.5.5 Efectos fiscales de la posesion.  Prohibase la provision de
empleos con efectos fiscales anteriores a la posesion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 43)

ARTICULO 2.2.5.5.6. Comunicacion de la designacién.  Toda designacion debe
ser comunicada por escrito con indicacion del término para manifestar si se acepta,
que no podra ser superior a diez (10) dias, contados a partir de la fecha de la
comunicacion. La persona designada debera manifestar por escrito su aceptacion o
rechazo, dentro del término sefialado en la comunicacion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 44)
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CAPITULO 6
DE LA MODIFICACION, ACLARACION O REVOCATORIA DE LA DESIGNACION

ARTICULO 2.2.5.6.1 Modificacion de la designacion. La autoridad podra o
debera, segun el caso, modificar, aclarar, sustituir, revocar o derogar una
designacion en cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Cuando se ha cometido error en la persona.
b) Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado.
¢) Cuando aun no se ha comunicado.

d) Cuando el nombrado no ha manifestado su aceptacién o no se ha posesionado
dentro de los plazos legales.

e) Cuando la persona designada ha manifestado que no acepta.

f) Cuando recaiga en una persona que no reuna los requisitos sefalados en el
articulo 2.2.5.4.1 del presente Decreto.

g) En los casos a que se refieren los articulos 2.2.5.7.5y 2.2.5.10.9 del presente
Decreto, y

h) Cuando haya error en la denominacion, clasificacion o ubicacioén del cargo o en
empleos inexistentes.

(Decreto 1950 de 1973, art. 45)

CAPITULO 7
DE LA POSESION

ARTICULO 2.2.5.7.1 Término para la posesion . Dentro de los diez (10) dias
siguientes a la fecha de aceptacion de un empleo, la persona designada debera
tomar posesion.

Este término podra prorrogarse si la persona nombrada no residiere en el lugar del
empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora, pero en todo
caso la prorroga no podra exceder de noventa (90) dias y debera constar por
escrito.

(Decreto 1950 de 1973, art. 46)

Concordancia: Decreto 1338 de 2015 “ARTICULO 4°. Delegacién para la toma de posesion
Delégase en los ministros y directores de departamentos administrativos las funciones de dar
posesién a los servidores que hayan sido designados para ejercer el empleo en encargo en sus
ministerios y departamentos administrativos, en los empleos de superintendentes, gerentes,
directores, presidentes o rectores de establecimientos publicos, unidades administrativas
especiales, agencias del estado, empresas industriales y comerciales del estado y sociedades de
economia mixta del orden nacional, cuyo nombramiento sea de competencia del Presidente de la
Republica y pertenezcan a su sector administrativo; salvo los empleos de agentes diplomaticos y
consulares, y los siguientes cargos de la Presidencia de la Republica: secretario privado, secretario
para la seguridad presidencial, secretario de transparencia, secretario juridico, consejero
presidencial, ministro consejero, alto comisionado de paz, subdirector de operaciones y jefe de la
Casa Militar.
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Delégase en el Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica la
facultad de dar posesion a los funcionarios que hayan sido designados para ejercer el empleo por
encargo, en aquellos casos en que la posesion del titular deba surtirse ante el Presidente de la
Republica y que no haya sido delegada en los ministros y directores de departamentos
administrativos.

(-..)

ARTICULO 12°. Delegacién para posesion de miembros o consejos directivos de entidades
descentralizadas . Delégase en los ministros y directores de departamentos administrativos la
facultad de dar posesion a los miembros de los consejos directivos y de las juntas directivas de las
entidades descentralizadas del orden nacional, de su respectivo sector administrativo, cuando por
ley o estatutos dicha posesion deba surtirse ante el Presidente de la Republica”.

ARTICULO 2.2.5.7.2 Juramento . Ningin empleado entrara a ejercer su cargo sin
prestar juramento de respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes, y
de desempefiar los deberes que le incumben. De este hecho deberd dejarse
constancia por escrito en acta que firmaran quien da la posesién, el posesionado y
un secretario, y en su defecto dos testigos.

La omisién del cumplimiento de cualquiera de los requisitos que se exigen para la
posesion, no invalidar4 los actos del empleado respectivo, no lo excusa de
responsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

(Decreto 1950 de 1973, art. 47)

ARTICULO 2.2.5.7.3 Posesion de altos cargos . Los ministros y directores de
departamento administrativo tomaran posesion ante el Presidente de la Republica.

Los superintendentes, los presidentes, gerentes o directores de entidades
descentralizadas conforme a sus estatutos, y en su defecto ante el jefe del
organismo al cual esté adscrita o vinculada la entidad.

Los demas empleados ante la autoridad que sefiala la ley o ante el jefe del
organismo correspondiente o el empleado en quien se haya delegado esta facultad.

(Decreto 1950 de 1973, art. 48)

ARTICULO 2.2.5.7.4 Tramite de la posesion. De conformidad con lo sefialado en
el articulo 141 del Decreto Ley 2150 de 1995, para efectos de la posesién en un
cargo publico, bastara la presentacion de la cédula de ciudadania. Una vez
verificada la posesién, la entidad publica procedera, dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes, a solicitar los antecedentes disciplinarios y judiciales.

En caso de verificarse que quien tomo posesion de un cargo publico esta incurso en
antecedentes de cualquier naturaleza, se procedera a revocar el nombramiento.

(Decreto 1950 de 1973, art. 49 en concordancia con el art. 141 del Decreto Ley
2150 de 1995)

ARTICULO 2.2.5.7.5 Imposibilidad de dar posesion . No podra darse posesion
cuando:

1. La provision del empleo se haga con personas que no reunan los requisitos
seflalados para el empleo o se encuentren dentro de las provisiones
contempladas en los literales b), c) y d) del articulo 2.2.5.4.1 del presente
Decreto.
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2. La provision del cargo no se haya hecho conforme a la Constitucién, la ley y
lo dispuesto en el presente Decreto.

3. La persona nombrada desempefie otro empleo publico del cual se haya
separado, salvo las excepciones contempladas en la ley.

4. Haya recaido medida de aseguramiento privativa de la libertad.
5. La designacion haya sido efectuada por autoridad no competente.

6. Se hayan vencido los términos sefialados en los articulos 2.2.5.5.6 y 2.2.5.7.1
del presente Decreto, sin que se hubiese aceptado la designacion, o se hubiere
prorrogado el plazo para tomar posesion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 53)

ARTICULO 2.2.5.7.6 Responsabilidad del jefe de personal . Los jefes de personal
0 quienes hagan sus veces en los organismos o entidades deberan verificar el
cumplimiento de los requisitos y calidades para el desempefio del empleo.

El incumplimiento de esta obligacion constituye falta disciplinaria en los términos de
la ley que regula la materia.

(Decreto 1950 de 1973, art. 50)

CAPITULO 8
DE LA INICIACION EN EL SERVICIO

ARTICULO 2.2.5.8.1 Iniciacién en el servicio . El empleado a cuyo cargo esté el
manejo del personal en los organismos administrativos, o en cualquiera de sus
reparticiones, deberd recibir al nuevo empleado para facilitarle el buen desempefio
de sus funciones, y para tal efecto sera de su obligacion:

1. Explicarle el funcionamiento del organismo, las funciones a su cargo y la
ubicacion jerarquica y fisica del empleo.

2. Entregarle los manuales correspondientes al organismo o entidad y al empleo
de que ha tomado posesion, y

3. Presentarlo a sus superiores jerarquicos.

Paragrafo. El servidor a cuyo cargo esté el manejo del personal en los organismos
administrativos, o en cualquiera de sus reparticiones, tomara los datos necesarios
para la actualizacion de censos de empleado publicos y para la elaboracion del
documento que lo acredite como funcionario de la entidad. Hara ademas, los
registros sobre control de personal y los referentes a la seguridad y bienestar social.

(Decreto 1950 de 1973, art. 54)

ARTICULO 2.2.5.8.2 Induccion al empleado. El jefe de la dependencia en donde
deba prestar sus servicios el nuevo empleado debera:
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1. Explicarle el funcionamiento interno de la dependencia y sus procedimientos
especificos, las funciones que le competen y las modalidades de su ejercicio, y

2. Disponer lo conducente para que le sean entregados los elementos para el
ejercicio del cargo, conforme a las normas de la Contraloria General de la
Republica.

(Decreto 1950 de 1973, art. 55)

ARTICULO 2.2.5.8.3 Explicaciones e informes. Es obligacion de los empleados
del organismo dar al nuevo empleado las explicaciones e informes necesarios para
la prestaciéon de los servicios.

(Decreto 1950 de 1973, art. 56)

ARTICULO 2.2.5.8.4 Carné institucional . Dentro de los ocho (8) dias siguientes al
de la posesion, debera entregarse al empleado el documento que lo acredite como
empleado de la entidad.

El documento a que se refiere el presente articulo es devolutivo; en consecuencia,
debera ser entregado a la unidad de personal al retiro del servicio. Todo cambio de
empleo debera registrarse en el citado documento.

En caso de pérdida, el empleado esta obligado a dar aviso inmediato a la unidad de
personal o a quien corresponde expedirlo.

La omision del cumplimiento de esta obligacion sera sancionada disciplinariamente.
(Decreto 1950 de 1973, art. 57)

CAPITULO 9
DE LOS MOVIMIENTOS

ARTICULO 2.2.5.9.1 Movimientos de personal. El movimiento del personal en
servicio se puede hacer por:

1. Traslado o permuta,
2. Encargo, y
3. Ascenso.

(Decreto 1950 de 1973, art. 24, inciso segundo)

ARTICULO 2.2.5.9.2 Traslado o permuta. Hay traslado cuando se provee, con un
empleado en servicio activo, un cargo vacante definitivamente, con funciones afines
al que desempefia, de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos
minimos similares.

También hay traslado cuando la administracion hace permutas entre empleados que
desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma
categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su
desempefio.
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Los traslados o permutas podrdn hacerse dentro de la misma entidad o de un
organismo a otro, con el lleno de los requisitos previstos en el presente decreto.

Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providencia debera
ser autorizada por los jefes de las entidades en donde se produce.

Los reglamentos de las carreras especiales, en lo referente a los traslados y
permutas, se ajustaran a lo que se dispone en éste Titulo.

(Decreto 1950 de 1973, art. 29)

ARTICULO 2.2.5.9.3 Condiciones del traslado. El traslado se podra hacer por
necesidades del servicio, siempre que ello no implique condiciones menos
favorables para el empleado.

Podra hacerse también cuando sea solicitado por los empleados interesados, y
siempre que el movimiento no cause perjuicios al servicio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 30)

ARTICULO 2.2.5.9.4 Derechos del empleado trasladado. El empleado de carrera
trasladado conserva los derechos derivados de ella.

(Decreto 1950 de 1973, art. 31)

ARTICULO 2.2.5.9.5 Antigiiedad en el servicio. El empleado trasladado no pierde
los derechos de la antigiiedad en el servicio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 32)

ARTICULO 2.2.5.9.6 Reconocimiento de gastos en caso de traslado. Cuando el
traslado impliqgue cambio de sede, el empleado tendra derecho al reconocimiento y
pago de los gastos que demande el traslado conforme a la ley y los reglamentos.

(Decreto 1950 de 1973, art. 33)

ARTICULO 2.2.5.9.7 Encargo. Hay encargo cuando se designa temporalmente a un
empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante
por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de
su cargo.

(Decreto 1950 de 1973, art. 34)

ARTICULO 2.2.5.9.8 Término del encargo en un empleo de carrera . Mientras se
surte el proceso de seleccion convocado para la provision de los empleos de carrera
de manera definitiva, éstos podran ser provistos mediante encargo a empleados de
carrera, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004.

El término de duracion del encargo no podra ser superior a seis (6) meses.

(Decreto 1227 de 2005, art. 8)
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ARTICULO 2.2.5.9.9 Término del encargo en un empleo de libre nombramie  nto
y remocion. Cuando se trata de vacancia temporal de un empleo de libre
nombramiento y remocion, el encargado de otro empleo solo podra desempefarlo
durante el término de ésta, y en el caso de definitiva hasta por el término de tres (3)
meses, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva. Al
vencimiento del encargo, quien lo venia ejerciendo cesard automaticamente en el
desempefio de las funciones de éste y recuperara la plenitud de las del empleo del
cual es titular, si no lo estaba desempefiando simultdneamente.

(Decreto 1950 de 1973, art. 35)

ARTICULO 2.2.5.9.10 Efectos del encargo. EIl encargo no interrumpe el tiempo
para efectos de antigiiedad en el empleo de que se es titular, ni afecta la situacion
de empleados de carrera.

(Decreto 1950 de 1973, art. 36)

ARTICULO 2.2.5.9.11 Diferencia salarial. El empleado encargado tendra derecho
al sueldo de ingreso sefialado para el empleo que desempeiia temporalmente,
siempre que no deba ser percibido por su titular.

(Decreto 1950 de 1973, art. 37)

CAPITULO 10
DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 2.2.5.10.1 Situaciones administrativas . Los empleados vinculados
regularmente a la administracion, pueden encontrarse en las siguientes situaciones
administrativas:

a) Servicio activo.

b) Licencia.

c) Permiso.

d) Comision.

e) Ejercicio de funciones de otro empleo por encargo.
f) Prestando servicio militar.

g) Vacaciones, y

h) Suspendido en ejercicio de sus funciones.

(Decreto 1950 de 1973, art. 58)

ARTICULO 2.2.5.10.2 Servicio activo. Un empleado se encuentra en servicio
activo, cuando ejerce actualmente las funciones del empleo del cual ha tomado
posesion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 59)

ARTICULO 2.2.5.10.3 Licencia. Un empleado se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia, por
enfermedad, por maternidad, o por luto, ésta Ultima en los términos de la Ley 1635
de 2013.

(Decreto 1950 de 1973, art. 60; art. 1 de la Ley 1635 de 2013)
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ARTICULO 2.2.5.10.4 Licencia ordinaria. Los empleados tienen derecho a licencia
ordinaria a solicitud propia y sin sueldo, hasta por sesenta (60) dias al afio,
continuos o discontinuos. Si ocurre justa causa a juicio de la autoridad competente,
la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

(Decreto 1950 de 1973, art. 61)

ARTICULO 2.2.5.10.5 Competencia . Cuando la solicitud de licencia ordinaria no
obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito, la autoridad competente
decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del
servicio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 62)

ARTICULO 2.2.5.10.6 Renuncia de la licencia . La licencia no puede ser revocada
por la autoridad que la concede, pero puede en todo caso renunciarse por el
beneficiario.

(Decreto 1950 de 1973, art. 63)

ARTICULO 2.2.5.10.7 Solicitud de la licencia . Toda solicitud de licencia ordinaria o
de su prérroga, deberéa elevarse por escrito, acompafnada de los documentos que la
justifiquen, cuando se requieran.

(Decreto 1950 de 1973, art. 64)

ARTICULO 2.2.5.10.8 Efectos. Al concederse una licencia ordinaria el empleado
podra separarse inmediatamente del servicio, salvo que en el acto que la conceda
se determine fecha distinta.

(Decreto 1950 de 1973, art. 66)

ARTICULO 2.2.5.10.9 Restricciones. Durante las licencias ordinarias no podran
desempefiarse otros cargos dentro de la administracion publica.

La violacion de lo dispuesto en el presente articulo, serd sancionada
disciplinariamente y el nuevo nombramiento debera ser revocado.

(Decreto 1950 de 1973, art. 67)

ARTICULO 2.2.5.10.10 Prohibicién de participar en politica. A los empleados en
licencia les esta prohibida cualquier actividad que implique intervencion en politica.

(Decreto 1950 de 1973, art. 68)

ARTICULO 2.2.5.10.11 Tiempo de la licencia. El tiempo de la licencia ordinaria y
de su prérroga no es computable para ningun efecto como tiempo de servicio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 69)

ARTICULO 2.2.5.10.12 Licencias por enfermedad y maternidad.  Las licencias por
enfermedad o por maternidad se rigen por las normas del régimen de seguridad
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social para los empleados oficiales y seran concedidas por el jefe del organismo o
por quien haya recibido delegacion.

(Decreto 1950 de 1973, art. 70)

ARTICULO 2.2.5.10.13 Autorizaciéon de la licencia por enfermedad. Para
autorizar licencia por enfermedad se procedera de oficio o a solicitud de parte, pero
se requerird siempre la certificacion de incapacidad expedida por autoridad
competente.

(Decreto 1950 de 1973, art. 71)

ARTICULO 2.2.5.10.14 Reincorporacion al servicio. Al vencerse cualquiera de las
licencias o sus prorrogas el empleado debe reincorporarse al ejercicio de sus
funciones. Si no las reasume incurrird en abandono del cargo conforme al presente
Decreto.

(Decreto 1950 de 1973, art. 72)

ARTICULO 2.2.5.10.15 Vacaciones y suspension en el ejercicio del empleo . Las
vacaciones se regiran por las normas legales sobre la materia y la suspension en el
ejercicio del empleo por las normas disciplinarias, fiscales o penales que regulan la
materia.

(Decreto 1950 de 1973, art. 73)

ARTICULO 2.2.5.10.16 Permiso . El empleado puede solicitar por escrito permiso
remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al jefe
del organismo respectivo, 0 a quien haya delegado la facultad, el autorizar o negar
los permisos.

(Decreto 1950 de 1973, art. 74)

ARTICULO 2.2.5.10.17 Comision. El empleado se encuentra en comision cuando,
por disposicion de autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones
propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es
titular.

(Decreto 1950 de 1973, art. 75)
ARTICULO 2.2.5.10.18 Clases de comision . Las comisiones pueden ser:

a) De servicio, para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente
al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores,
asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion,
que interesen a la administracion o que se relacionen con el ramo en que presta
sus servicios el empleado.

b) Para adelantar estudios.

c) Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion, cuando el
nombramiento recaiga en un empleado escalafonado en carrera administrativa, y
d) Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas.
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(Decreto 1950 de 1973, art. 76)

ARTICULO 2.2.5.10.19 Fines de la comision . Solamente podra conferirse comision
para fines que directamente interesen a la administracion publica.

(Decreto 1950 de 1973, art. 77)

ARTICULO 2.2.5.10.20 Comisiones al interior . Las comisiones en el interior del
pais se confieren por el jefe del organismo administrativo, o por quien haya recibido
delegacion para ello.

(Decreto 1950 de 1973, art. 78)

ARTICULO 2.2.5.10.21 Comision de servicio . Hace parte de los deberes de todo
empleado la comision de servicios y no constituye forma de provision de empleos.
Puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte conforme a las
disposiciones legales sobre la materia y las instrucciones de gobierno, y el
comisionado tiene derecho a su remuneracidn en pesos colombianos, asi la
comision sea fuera del territorio nacional.

(Decreto 1950 de 1973, art. 79)

ARTICULO 2.2.5.10.22 Duracion de la comisién de servicios . En el acto
administrativo que confiera la comision debera expresarse su duracion que podra
ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones de servicio y por una sola
vez hasta por treinta (30) dias més. No estara sujeta al término antes sefialado la
comision de servicios que se otorgue para cumplir funciones de inspeccion o
vigilancia y las que por su naturaleza exijan necesariamente una duracién mayor, a
juicio del nominador. Queda prohibida toda comisiébn de servicio de caracter
permanente.

(Decreto 1950 de 1973, art. 80; Ver art. 65 del Decreto ley 1042 de 1978)

ARTICULO 2.2.5.10.23 Comision de estudio . Los empleados inscritos en el
escalaféon de la carrera administrativa, en igualdad de condiciones con los demas
empleados, tendran prelacion para las comisiones de estudios.

(Decreto 1950 de 1973, art. 83)

ARTICULO 2.2.5.10.24 Finalidad de las comisiones de estudio. Las comisiones
de estudio sélo podran conferirse para recibir capacitacion, adiestramiento o
perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo de que se es
titular, o en relacidon con los servicios a cargo de que se es titular, o en relacién con
los servicios a cargo del organismo donde se halle vinculado el empleado.

(Decreto 1950 de 1973, Art. 84)

ARTICULO 2.2.5.10.25 Revocatoria de la comision . El Gobierno y los jefes de los
organismos y entidades podran revocar en cualquier momento la comision y exigir
que el empleado reasuma las funciones de su empleo, cuando por cualquier medio
aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio, la asistencia o la disciplina
no son satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones pactadas. En este caso
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el empleado debera reintegrarse a sus funciones en el plazo que le sea sefialado y
prestar sus servicios conforme a lo dispuesto en el presente decreto, so pena de
hacerse efectiva la caucion y sin perjuicio de las medidas administrativas y las
sanciones disciplinarias a que haya lugar.

(Decreto 1950 de 1973, art. 88)

ARTICULO 2.2.5.10.26 Reincorporacion al término de la comision de estudi 0. Al
término de la comision de estudio, el empleado esta obligado a presentarse ante el
jefe del organismo correspondiente o0 ante quien haga sus veces, hecho del cual se
dejara constancia escrita, y tendra derecho a ser reincorporado al servicio. Si dentro
de los treinta (30) dias siguientes al de su presentacion no ha sido reincorporado,
gueda relevado de toda obligacion por razén de la comisiéon de estudios.

(Decreto 1950 de 1973, art. 89)

ARTICULO 2.2.5.10.27 Tiempo de la comision de estudios . Todo el tiempo de la
comision de estudios se entendera de servicio activo.

(Decreto 1950 de 1973, art. 90)

ARTICULO 2.2.5.10.28 Provision del empleo en caso de comision de estudio S.
En los casos de comision de estudios podra proveerse el empleo vacante
transitoriamente, si existieren sobrantes no utilizados en el monto global fijado para
pago de sueldos en la ley de apropiaciones iniciales del respectivo organismo, y el
nombrado podra percibir el sueldo de ingreso correspondiente al cargo, sin perjuicio
del pago de la asignacién que pueda corresponderle al empleado designado en
comision de estudio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 91)

ARTICULO 2.2.5.10.29 Comision para desempefiar empleo de libre
nombramiento y remocioén. Cuando un empleado de carrera con evaluacion del
desempefio sobresaliente sea nombrado en un cargo de libre nombramiento y
remocién o de periodo, tendra derecho a que el jefe de la entidad a la cual esté
vinculado le otorgue, mediante acto administrativo motivado, la respectiva comision
para el ejercicio del empleo con el fin de preservarle los derechos inherentes a la
carrera.

En el acto administrativo mediante el cual se confiera la comision, debera sefialarse
el término de la misma a cuyo vencimiento el empleado debe reintegrarse al cargo
de carrera o presentar renuncia a éste. De no cumplirse lo anterior, el jefe de la
entidad declarara la vacancia del empleo y procederd a proveerlo en forma
definitiva, teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en el presente
Decreto.

Es facultativo del jefe de la entidad otorgar comisién a empleados de carrera para
ejercer empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo cuando su ultima
calificacion de servicios haya sido satisfactoria sin alcanzar el nivel sobresaliente.

Igualmente, es facultativo del jefe de la entidad otorgar prorroga de la comisiéon
concedida a empleados de carrera para ejercer empleos de libre nombramiento y
remocién o de periodo.
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Cuando la comision y sus prérrogas para ejercer empleos de libre nombramiento y
remocion o de periodo se otorguen para ocupar el mismo empleo, la suma de éstas
no podra superar los seis (6) afios, so pena de que el empleado sea desvinculado
del cargo de carrera administrativa en forma automatica.

El jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces informara sobre éstas
novedades a la Comision Nacional del Servicio Civil.

(Decreto 1227 de 2005, art. 43, Modificado por el Decreto 2809 de 2010, art. 1)

ARTICULO 2.2.5.10.30 Cumplimiento de condiciones . Corresponde a los jefes de
los respectivos organismos ejercer el control y velar por el cumplimiento de las
disposiciones que en el presente Decreto se establecen.

(Decreto 1950 de 1973, art. 97)

ARTICULO 2.2.5.10.31 Servicio militar . Cuando un empleado sea llamado a
prestar servicio militar obligatorio, o convocado en su calidad de reservista, su
situacion como empleado en el momento de ser llamado a filas no sufrira ninguna
alteracion, quedara exento de todas las obligaciones anexas al servicio civil y no
tendra derecho a percibir la remuneracion que corresponda al cargo del cual es
titular.

(Decreto 1950 de 1973, art. 99)

ARTICULO 2.2.5.10.32 Reincorporacion al término del servicio militar . Al
finalizar el servicio militar el empleado tiene derecho a ser reintegrado a su empleo,
0 a otro de igual categoria y de funciones similares.

(Decreto 1950 de 1973, art. 100)

ARTICULO 2.2.5.10.33 Tiempo del servicio militar . El tiempo de servicio militar
sera tenido en cuenta para efectos de cesantia, pension de jubilacion o de vejez y
prima de antigliedad, en los términos de la ley.

(Decreto 1950 de 1973, art. 101)

ARTICULO 2.2.5.10.34 Procedimiento para el otorgamiento de la licencia p  ara
prestar servicio militar . El empleado que sea llamado a prestar servicio militar o
convocado en su calidad de reservista, deberd comunicar el hecho al jefe del
organismo, quien procedera a conceder licencia para todo el tiempo de la
conscripcién o de la convocatoria.

(Decreto 1950 de 1973, art. 102)
ARTICULO 2.2.5.10.35 Efectos. La prestacion del servicio militar suspende los
procedimientos disciplinarios que se adelanten contra el empleado, e interrumpe y

borra los términos legales corridos para interponer recursos.

Reincorporado al servicio se reanudaran los procedimientos y comenzaran a correr
los términos.

(Decreto 1950 de 1973, art. 103)
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ARTICULO 2.2.5.10.36 Reincorporacion al finalizar el servicio militar . Terminada
la prestacion del servicio militar o la convocatoria, el empleado tendra treinta (30)
dias para reincorporarse a sus funciones, contados a partir del dia de la baja.
Vencido éste término si no se presentare a reasumir sus funciones o si manifestare
su voluntad de no reasumir, sera retirado del servicio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 104)

CAPITULO 11
COMISIONES AL EXTERIOR

ARTICULO 2.2.5.11.1 Del ambito de aplicacién . Las normas del presente Titulo
se aplican a los servidores publicos de los Ministerios, Departamentos
Administrativos, Unidades Administrativas  Especiales, Superintendencias,
Establecimientos Publicos, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y
Sociedades de Economia Mixta asimiladas al régimen legal aplicable a las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado del Orden Nacional, asi como a los
miembros de las Juntas o Consejos Directivos o Superiores de Entidades
Descentralizadas del Orden Nacional que tengan la calidad de servicios publicos.

(Decreto 1050 de 1997, art. 1)

ARTICULO 2.2.5.11.2 De las condiciones de las comisiones . En ejercicio de la
facultad consagrada por el inciso segundo del articulo 22 del Decreto Ley 2400 de
1968, las comisiones al exterior seran otorgadas para:

Comisiones de Servicios

1. Tramitar o negociar asuntos que a juicio del Gobierno Nacional revistan
especial interés para el pais.

2. Suscribir convenios o0 acuerdos con otros gobiernos u organismos
internacionales.

Comisiones de Estudios

El objeto de las mismas debera guardar relacion con los fines de la entidad o con las
funciones inherentes al cargo que desempefia el servidor publico.

(Decreto 1050 de 1997, art. 2 Modificado Decreto 2004 de 1997, art. 1)

ARTICULO 2.2.5.11.3 Autorizaciéon de las comisiones al exterior . Las
comisiones de servicio al exterior de los servidores publicos seran conferidas por el
jefe del 6rgano publico respectivo.

Las comisiones de estudios al exterior de los servidores publicos del sector central y
de las Entidades Descentralizadas, que reciban o no aportes del Presupuesto
Nacional, seran conferidas mediante resolucidon motivada suscrita por el Ministro o
Director del Departamento Administrativo del Sector Administrativo respectivo.

Las comisiones de estudio o de servicio al exterior que se otorguen a servidores
publicos pertenecientes a Entidades Descentralizadas que no reciban aportes del
Presupuesto Nacional o a Instituciones Financieras Nacionalizadas, deberan ser
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autorizadas previamente por la Junta o Consejo Directivo o Superior, con el voto
favorable de su Presidente.

En todo caso, cuando el funcionario comisionado sea un Ministro o Director de
Departamento Administrativo, la comision se conferira mediante decreto ejecutivo.

Los actos que autoricen comisiones sefialaran claramente el objeto de la misma, los
viaticos aprobados, de conformidad con las disposiciones legales e indicaran el
término de duracién de las mismas, asi como la persona o entidad que sufragara los
pasajes cuando a ello hubiere lugar, previa expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal correspondiente.

Este ultimo requisito no se exigira, cuando la comisién no demande erogaciones del
Tesoro.

En ningun caso, a las personas que se les otorgue comision de servicios, de
conformidad con las presentes disposiciones, se les podra otorgar gastos de
representacion.

(Decreto 1050 de 1997, art. 4, modificado parcialmente por el Decreto 26 de 1998,
art. 16)

Inciso final adicionado por el Articulo 2 del Decre  to 1412 de 2015, cuyo texto
es el siguiente:

Las Comisiones de estudio y de servicio al exterior de los superintendentes,
gerentes, directores, presidentes o rectores de entidades centralizadas vy
descentralizadas de la rama ejecutiva del orden nacional, cuyo nombramiento sea
de competencia del Presidente de la Republica, seran conferidas por el ministro o
director de departamento administrativo cabeza de sector.

Concordancia: Decreto 1338 de 2015 “ARTICULO 11°. Autorizacion del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica pa ra el otorgamiento de comisiones al
exterior . Toda comision al exterior que conlleve o no erogacién del erario publico debera contar
con autorizacioén previa del Ministro de la Presidencia de la Republica”.

ARTICULO 2.2.5.11.4 Del término de la comision. Las comisiones al exterior, se
conferiran por el término estrictamente necesario para el cumplimiento de su objeto,
mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los casos en que quien autoriza la
comision, considere que éstos no son suficientes para el desplazamiento al sitio
donde deba cumplirse y su regreso al pais, en cuyo caso podra autorizar el término
minimo que considere necesario.

(Decreto 1050 de 1997, art. 5)

ARTICULO 2.2.5.11.5. Suministro de pasajes . A los comisionados al exterior se
les podra suministrar pasajes, aéreos, maritimos o terrestres solo en clase
economica.

El Presidente de la Republica, el Vicepresidente de la Republica, los Ministros del
Despacho, el Presidente del Senado de la Republica, el Presidente de la Camara de
Representantes, el Contralor General de la Republica, el Procurador General de la
Nacion, el Fiscal General de la Nacion, los Presidentes de las Altas Cortes, el
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Registrador Nacional del Estado Civil, el Defensor del Pueblo, podran viajar en
primera clase.

Los Viceministros del Despacho, los Directores y Subdirectores de los
Departamentos Administrativos, los miembros del Congreso, los Embajadores, los
Magistrados de las Altas Cortes, los Superintendentes, los Ministros Consejeros, los
Secretarios y los Consejeros Presidenciales de la Presidencia de la Republica, el
Presidente de Ecopetrol S.A., el Alto Comisionado para la Paz, el Director General
de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas podran viajar en clase ejecutiva.

Paragrafo. Los Embajadores y Embajadores en Misiones Especiales podran viajar
en primera clase, previa autorizacion del Ministro de Relaciones Exteriores.

(Decreto 1050 de 1997, art. 6; modificado por el Decreto 26 de 1998, art. 18;
modificado por el Decreto 476 de 2000, art. 1; modificado por el Decreto 2890 de
2005; modificado por el Decreto 2095 de 2012, art. 1; fue modificado por el Decreto
2567 de 2014, art. 1).

ARTICULO 2.2.5.11.6 De la comisién de estudios al exterior.  Se podra conferir
comision de estudios al exterior al servidor publico que tenga por lo menos un (1)
afio continuo de servicio en la respectiva entidad, y para tal efecto, ademas de las
autorizaciones de la Junta, Consejo Directivo o Superior respectivo, cuando a ello
haya lugar, deberan cumplirse los siguientes requisitos, sin excepcion:

Convenio mediante el cual el comisionado se compromete a prestar sus servicios a
la entidad que otorga la comision o a cualquier otra entidad del Estado, por el doble
del tiempo de duracién de la comision y Pdliza de Garantia de cumplimiento por el
término sefialado en el aparte anterior y un (1) mes mas, y por el ciento por ciento
(100%) del valor total de los gastos en que haya incurrido la entidad con ocasion de
la comisién de estudios y los sueldos que el empleado pueda devengar durante el
transcurso de su permanencia en el exterior.

El plazo de la comision de estudios no podra ser mayor de doce (12) meses,
prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de
obtener titulo académico y previa comprobacion del buen rendimiento del
comisionado, debidamente acreditada con los certificados del respectivo Centro
Académico.

Cuando se trate de obtener titulo académico de especializacion cientifica o0 médica
la prérroga a que se refiere el presente articulo podra otorgarse hasta por tres (3)
veces, bajo las mismas condiciones contempladas en el inciso anterior.

En todo caso, si vencido el término de la comision de estudios, el servidor publico no
se reintegra al servicio debera devolver el valor total de las sumas giradas por la
entidad otorgante al Tesoro Nacional, junto con sus respectivos intereses liquidados
a la tasa de interés bancario, sin perjuicio de las demas acciones previstas, cuando
se hubiere otorgado beca a través del Icetex.

Si el empleado Comisionado se retira del servicio antes de dar cumplimiento a la
totalidad del tiempo estipulado en el convenio, debera reintegrar la parte de las
sumas pagadas por la Entidad, correspondiente al tiempo de servicio que le falte por
prestar, incluidos los intereses a que haya lugar.
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(Decreto 1050 de 1997, art. 7 modificado por el Decreto 3555 de 2007, art. 1)

ARTICULO 2.2.5.11.7 Del concepto del Icetex . A la solicitud de autorizacion de
comision de estudios al exterior debera acomparfarse concepto favorable del Icetex,
cuando se trate de beca otorgada a través de dicho organismo.

(Decreto 1050 de 1997, art. 8)

ARTICULO 2.2.5.11.8 De los derechos del comisionado. EIl comisionado tendra
derecho a recibir su sueldo, pasajes aéreos, maritimos o terrestres de clase
econdmica y cualquier otro emolumento pactado en convenios que haya suscrito la
entidad a la cual pertenezca el empleado.

En ninguna comision de estudios al exterior podran reconocerse viaticos.
(Decreto 1050 de 1997, art. 9)

ARTICULO 2.2.5.11.9 De las prohibiciones. No se podran expedir decretos o
resoluciones para autorizar comisiones sin el cumplimiento total de los requisitos
legales sefialados.

El desconocimiento de ésta prohibicion hara incurrir al empleado en falta
disciplinaria.

Para garantizar la transparencia en la gestiébn publica, no podran conferirse
comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares
gue tengan interés directo o indirecto en la gestion.

(Decreto 1050 de 1997, Art. 10 modifico el articulo 2 del Decreto 2197 de 1996).

ARTICULO 2.2.5.11.10 De las invitaciones de gobiernos extranjeros. Las
normas de este Decreto se aplicaran sin perjuicio del permiso previsto en los
articulos 129 y 189 ordinal 18 de la Constitucion Politica. Tratdndose de estos
eventos, al proyecto de acto de autorizacion se acompafara la correspondiente
invitacion con la discriminaciéon de los gastos que seran sufragados.

(Decreto 1050 de 1997, art. 11)

Concordancia: Decreto 1338 de 2015 “ARTICULO 8°. Delegacién para aceptar cargos,
honores o recompensas de gobiernos extranjeros u or ganismos internacionales . Delégase
en los Ministros del Despacho y Directores de Departamentos Administrativos la funciéon de
autorizar a los servidores publicos vinculados al correspondiente sector administrativo, para que
acepten cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros u organismos internacionales y
para celebrar contratos con ellos, en los términos del articulo 129 de la Constitucién Politica, con
excepcion de los viceministros, superintendentes, directores, gerentes y presidentes de entidades
centralizadas y descentralizadas de la Rama Ejecutiva del nivel nacional.

Paragrafo 1 . El Ministro del Interior ejercera la anterior funcion en relacién con los servidores de la
Rama Legislativa, distintos de los congresistas, y en relacion con los servidores del orden territorial,
con excepcion de los gobernadores, alcaldes distritales y los alcaldes de las ciudades de Medellin y
Santiago de Cali.

Paragrafo 2. El Ministro de Justicia y del Derecho ejercera esta funcion en relaciéon con los
servidores de la Rama Judicial, salvo los magistrados. También respecto de los servidores de la
Procuraduria de la Nacioén, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria General de la Republica y la
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Auditoria General de la Republica, con excepcion del Procurador General de la Nacion, el Defensor
del Pueblo, el Contralor de la Republica y el auditor General de la Republica.

ARTICULO 9°. Delegacion para aceptar, con caracter  temporal, cargos o mercedes de
gobiernos extranjeros . Delégase en los Ministros del Despacho y Directores de Departamentos
Administrativos la funcién de conceder permiso a los empleados publicos nacionales que lo
soliciten, vinculados al correspondiente sector administrativo, para aceptar, con caracter temporal,
cargos o0 mercedes de gobiernos extranjeros, en los términos del numeral 18 del articulo 189 de la
Constitucién Politica, con excepcion de los cargos de viceministros, superintendentes, directores,
gerentes y presidentes de entidades centralizadas y descentralizadas de la Rama Ejecutiva del
nivel nacional.

Paragrafo 1. El Ministro del Interior ejercera esta funcién en relaciéon con los servidores de la
Rama Legislativa, distintos de los congresistas, y en relacion con los servidores del orden territorial,
con excepcion de los gobernadores, alcaldes distritales y los alcaldes de las ciudades de Medellin y
Santiago de Cali.

Paragrafo 2. ElI Ministro de Justicia y del Derecho ejercera esta funcion en relaciéon con los
servidores de la Rama Judicial, salvo los magistrados. También respecto de los servidores de la
Procuraduria General de la Nacion, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria General de la
Republica y la Auditoria General de la Republica, con excepcion del Procurador General de la
Nacion, el Defensor del Pueblo, el Contralor General de la Republica y el Auditor General de la
Republica”.

ARTICULO 2.2.5.11.11 De los informes. Todo servidor publico debera presentar
ante su superior inmediato y dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de
la comision que le haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de la misma.

Asi mismo, todas las entidades objeto del ambito de aplicacion del presente decreto,
deberan remitir bimestralmente al Director del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica, la relacion de las comisiones otorgadas y el valor
pagado por ellas con cargo al Tesoro Publico.

(Decreto 1050 de 1997, art. 12, modificado por el Decreto 2140 de 2008, art. 1)

TITULO 6
DE LOS PROCESOS DE SELECCION O CONCURSOS

ARTICULO 2.2.6.1 Competencia. Los concursos o procesos de seleccion seran
adelantados por la Comisién Nacional del Servicio Civil, a través de contratos o
convenios interadministrativos, suscritos con universidades publicas o privadas,
instituciones universitarias e instituciones de educacién superior acreditadas por ella
para tal fin.

La Comision Nacional del Servicio Civil, en los términos establecidos en la ley,
determinara los criterios para valorar la competencia técnica, la experiencia y la
capacidad logistica que deben demostrar aquellas entidades que quieran ser
acreditadas para adelantar los procesos de seleccion. Dentro de los criterios de
acreditacion que establezca esta Comision se privilegiara la experiencia y la
idoneidad del recurso humano que vaya a realizar los concursos en esta materia.
Para las inscripciones, el disefio, la aplicacion y la evaluacion de las pruebas, la
Comision Nacional del Servicio Civil o las entidades contratadas para la realizacion
de los concursos podran apoyarse en entidades oficiales especializadas en la
materia, como el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion Superior,
Icfes.
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La Comisiébn Nacional del Servicio Civil podra delegar en la entidad publica
interesada en proveer la vacante, en los términos establecidos en la Constitucion y
la Ley 489 de 1998, la suscripcion del contrato o convenio interadministrativo, para
adelantar el proceso de seleccion, con la universidad publica o privada, institucion
universitaria o institucion de educacion superior acreditadas por la Comision para tal
fin.

(Decreto 1227 de 2005, art. 11)

ARTICULO 2.2.6.2 Fases. El proceso de seleccion o concurso comprende la
convocatoria, el reclutamiento, la aplicaciébn de pruebas, la conformacién de las
listas de elegibles y el periodo de prueba.

(Decreto 1227 de 2005, art. 12)

ARTICULO 2.2.6.3 Convocatorias. Corresponde a la Comision Nacional del
Servicio Civil elaborar y suscribir las convocatorias a concurso, con base en las
funciones, los requisitos y el perfil de competencias de los empleos definidos por la
entidad que posea las vacantes, de acuerdo con el manual especifico de funciones
y requisitos.

La convocatoria es norma reguladora de todo concurso y obliga a la Comisién
Nacional del Servicio Civil, a la administracion, a la entidad que efectua el concurso,
a los participantes y debera contener minimo la siguiente informacion:

1. Fecha de fijacion y numero de la convocatoria.

2. Entidad para la cual se realiza el concurso, especificando si es del orden

nacional o territorial y el municipio y departamento de ubicacion.

Entidad que realiza el concurso.

Medios de divulgacion.

Identificacion del empleo: denominaciéon, codigo, grado salarial, asignacion

basica, nimero de empleos por proveer, ubicacion, funciones y el perfil de

competencias requerido en términos de estudios, experiencia, conocimientos,
habilidades y aptitudes.

6. Sobre las inscripciones: fecha, hora y lugar de recepcion y fecha de
resultados.

7. Sobre las pruebas a aplicar: clase de pruebas; caracter eliminatorio o
clasificatorio; puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias; valor
de cada prueba dentro del concurso; fecha, hora y lugar de aplicacion.

8. Duracion del periodo de prueba,;

9. Indicacion del organismo competente para resolver las reclamaciones que se
presenten en desarrollo del proceso, y

10.Firma autorizada de la Comision Nacional del Servicio Civil.

ok ow

Paragrafo. Ademas de los términos establecidos en este decreto para cada una de
las etapas de los procesos de seleccion, en la convocatoria deberan preverse que
las reclamaciones, su tramite y decisién se efectuaran segun lo sefialado en las
normas procedimentales.

(Decreto 1227 de 2005, art. 13)

ARTICULO 2.2.6.4 Modificacion de la convocatoria . Antes de iniciarse las
inscripciones, la convocatoria podra ser modificada o complementada en cualquier
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aspecto por la Comisién Nacional del Servicio Civil, lo cual debera ser divulgado por
la entidad que adelanta el proceso de seleccion.

Iniciadas las inscripciones, la convocatoria solo podra modificarse en cuanto al sitio,
hora y fecha de recepcion de inscripciones y aplicacion de las pruebas, por la
entidad responsable de realizar el concurso. Las fechas y horas no podran
anticiparse a las previstas inicialmente en la convocatoria.

Las modificaciones respecto de la fecha de las inscripciones se divulgaran por los
mismos medios utilizados para la divulgacion de la convocatoria, por Io menos con
dos (2) dias de anticipacion a la fecha de iniciacién del periodo adicional.

Las relacionadas con fechas o lugares de aplicacion de las pruebas, deberan
publicarse por los medios que determine la entidad que adelanta el concurso
incluida su pagina web y, en todo caso, con dos (2) dias de anticipacion a la fecha
inicialmente prevista para la aplicacion de las pruebas. Estas modificaciones seran
suscritas por el responsable del proceso de seleccion y haran parte del expediente
del respectivo concurso. Copia de las mismas debera enviarse a la Comision
Nacional del Servicio Civil y a la Comision de Personal de la entidad
correspondiente.

Paragrafo. Corresponde a la Comisién Nacional del Servicio Civil dejar sin efecto la
convocatoria cuando en ésta se detecten errores u omisiones relacionadas con el
empleo objeto de concurso y/o la entidad a la cual pertenece, o con las pruebas o
instrumentos de seleccién, cuando dichos errores u omisiones afecten de manera
sustancial y grave el desarrollo del proceso de seleccién.

(Decreto 1227 de 2005, art. 14)

ARTICULO 2.2.6.5 Divulgacion de la convocatoria . La divulgacion de las
convocatorias sera efectuada por la entidad a la cual pertenece el empleo a proveer
utilizando como minimo uno de los siguientes medios:

1. Prensa de amplia circulacién nacional o regional, a través de dos avisos en
dias diferentes.

2. Radio, en emisoras oficialmente autorizadas y con cubrimiento nacional o
regional en la respectiva circunscripcion territorial, al menos tres veces diarias
en horas habiles durante dos dias.

3. Television, a través de canales oficialmente autorizados, al menos dos veces
en dias distintos en horas habiles.

4. En los municipios con menos de veinte mil (20.000) habitantes podran
utilizarse los bandos o edictos, sin perjuicio de que la divulgacién se pueda
efectuar por los medios antes sefialados.

Por bando se entendera la publicacion efectuada por medio de altoparlantes
ubicados en sitios de concurrencia publica, como iglesias, centros comunales
u organizaciones sociales o sindicales, entre otros, por lo menos tres veces al
dia con intervalos, como minimo, de dos horas, durante dos dias distintos,
uno de los cuales debera ser de mercado. De lo anterior se dejard constancia
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escrita, con inclusion del texto del anuncio, firmada por quien lo transmitié y
por dos testigos.

Paragrafo. En los avisos de prensa, radio y television se dara la informacion basica
del concurso y se informara a los aspirantes los sitios en donde se fijaran o
publicaran las convocatorias y quién adelantara el proceso de seleccion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 15)

ARTICULO 2.2.6.6 Publicacion de la convocatoria . El aviso de convocatoria, en
su totalidad, se publicara con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles a la
fecha de iniciacion de las inscripciones, en un lugar de facil acceso al publico de la
entidad para la cual se realiza el concurso, de la gobernacion y de alcaldia
respectivas y en las paginas web de las mismas, si las hubiere, de la Comision
Nacional del Servicio Civil, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y
de la entidad contratada para la realizacion del concurso.

(Decreto 1227 de 2005, art. 16)

ARTICULO 2.2.6.7 Inscripciones . Las inscripciones a los concursos se efectuaran
ante las entidades que se hayan contratado para adelantarlos, utilizando el Modelo
de Formulario Unico de Inscripcién elaborado por la Comision Nacional del Servicio
Civil.

El modelo de formulario de inscripcion se entregara en las entidades reguladas por
la Ley 909 de 2004, y estara disponible en las paginas web de la Comision Nacional
del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la entidad
gue posee la vacante, la entidad contratada para realizar el concurso y en los demas
sitios que disponga la Comision Nacional del Servicio Civil.

Paragrafo. El término para las inscripciones se determinara en cada convocatoria,
el cual no podra ser inferior a cinco (5) dias.

(Decreto 1227 de 2005, art. 17)

ARTICULO 2.2.6.8 Documentos que acrediten el cumplimiento de requisi tos.
Los documentos que respalden el cumplimiento de los requisitos de estudios y
experiencia se allegaran en la etapa del concurso que se determine en la
convocatoria, en todo caso antes de la elaboracion de la lista de elegibles.

La comprobacion del incumplimiento de los requisitos sera causal de no admision o
de retiro del aspirante del proceso de seleccion aun cuando éste ya se haya
iniciado.

Cuando se exija experiencia relacionada, los certificados de experiencia deberan
contener la descripcion de las funciones de los cargos desempefiados.

(Decreto 1227 de 2005, art. 18)

ARTICULO 2.2.6.9 Inscripcion.  La inscripcion se hara dentro del término previsto
en la convocatoria o en el aviso de modificacion, si lo hubiere, durante las horas
laborales sefialadas en la convocatoria que no podran ser inferiores a cuatro (4)
diarias.
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La inscripcion podra hacerse personalmente por el aspirante o por quien fuere
encargado por éste o por correo electrénico u ordinario o por fax. En todo caso, la
recepcion del formulario y de los documentos anexos, debera efectuarse durante el
plazo fijado.

(Decreto 1227 de 2005, art. 19)

ARTICULO 2.2.6.10 Ampliacion del plazo de inscripciones . Cuando en los
concursos no se inscriban candidatos o ninguno de los inscritos acredite los
requisitos, deberd ampliarse el plazo de inscripciones por un término igual al
inicialmente previsto y el correspondiente aviso debera publicarse y divulgarse de
acuerdo con lo establecido en el presente titulo.

Si agotado el procedimiento anterior no se inscribiere ningan aspirante, el concurso
se declarara desierto por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, caso en el cual se
convocara un nuevo concurso.

(Decreto 1227 de 2005, art. 20)

ARTICULO 2.2.6.11 Lista de admitidos y no admitidos . Con base en el formulario
de inscripcién y en la documentacion aportada, cuando haya lugar, se elaboraréa la
lista de admitidos y no admitidos, indicando en este ultimo caso los motivos de su no
admision.

La lista debera ser publicada en la pagina web de la entidad que realiza el concurso
y en lugar visible de acceso a ella y de concurrencia publica, en la fecha prevista
para el efecto en la convocatoria y permanecera alli hasta la fecha de aplicacion de
la primera prueba.

(Decreto 1227 de 2005, art. 21)

ARTICULO 2.2.6.12 Reclamaciones. Las reclamaciones que formulen los
aspirantes inscritos no admitidos al concurso seran resueltas por la Comision
Nacional del Servicio Civil o por la entidad delegada, en los términos previstos en el
decreto-ley que fija el procedimiento que debe surtirse ante y por la citada Comision.

(Decreto 1227 de 2005, art. 22)

ARTICULO 2.2.6.13 Pruebas o instrumentos de seleccion . Las pruebas o
instrumentos de seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y
potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacion de los mismos,
respecto de las competencias requeridas para desempefiar con eficiencia las
funciones y las responsabilidades de un cargo. La valoracion de estos factores se
hard mediante pruebas orales, escritas, de ejecucion, analisis de antecedentes,
entrevistas, evaluacion final de cursos efectuados dentro del proceso de seleccion y
otros medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con
parametros de calificacion previamente determinados.

En los concursos se aplicardn minimo dos pruebas, una de las cuales sera escrita 0
de ejecucion, dependiendo de la naturaleza de las funciones de los empleos a
proveer.
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Paragrafo. El valor de cada prueba respecto del puntaje total del concurso sera
determinado en la convocatoria.

(Decreto 1227 de 2005, art. 23)

ARTICULO 2.2.6.14 Entrevista . Cuando en un concurso se programe entrevista,
ésta no podr4 tener un valor superior al quince por ciento (15%) dentro de la
calificacion definitiva y el jurado calificador sera integrado por un minimo de tres (3)
personas, cuyos nombres deberdn darse a conocer con minimo tres (3) dias de
antelacion a su realizacion.

La entrevista debera grabarse en medio magnetofonico, grabacion que se
conservara en el archivo del concurso por un término no inferior a seis (6) meses,
contados a partir de la fecha de expedicion de la lista de elegibles. El jurado debera
dejar constancia escrita de las razones por las cuales descalifican o aprueban al
entrevistado.

(Decreto 1227 de 2005, art. 24)

ARTICULO 2.2.6.15 Instrumento para valorar los estudios, publicacione sy
experiencia. La Comision Nacional del Servicio Civil adoptara el instrumento para
valorar los estudios, publicaciones y experiencia de los aspirantes que cumplan con
los requisitos minimos establecidos en la convocatoria

(Decreto 1227 de 2005, art. 25 modificado por el Decreto 2901 de 2008, art. 1)

ARTICULO 2.2.6.16 Resultados de las pruebas . Los resultados de cada prueba se
consignaran en informes firmados por el responsable de adelantar el proceso de
seleccién o concurso y por el responsable de adelantar cada prueba, los cuales
seran publicados, en la medida en que se vayan produciendo, en las paginas web y
en carteleras visibles al publico de la entidad para la cual se realiza el concurso y de
la que lo realiza.

(Decreto 1227 de 2005, art. 27)

ARTICULO 2.2.6.17 Reclamaciones . Las reclamaciones de los participantes por
inconformidad con los puntajes obtenidos en las pruebas seran tramitadas y
resueltas por la Comision Nacional del Servicio Civil o por la entidad delegada,
segun sea el caso, de conformidad con el decreto-ley que regule el procedimiento
que debe surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil.

(Decreto 1227 de 2005, art. 28)

ARTICULO 2.2.6.18 Informe de cada concurso . De cada concurso la entidad que
lo realice presentara un informe en los términos que sefale la Comision Nacional del
Servicio Civil.

(Decreto 1227 de 2005, art. 29)
ARTICULO 2.2.6.19 Concursos desiertos. Los concursos deberan ser declarados

desiertos por la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante resolucion motivada,
en los siguientes casos:
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1. Cuando no se hubiere inscrito ningln aspirante o ninguno hubiere acreditado
los requisitos, 0

2. Cuando ningun concursante haya superado la totalidad de las pruebas
eliminatorias 0 no haya alcanzado el puntaje minimo total determinado para
superarlo.

Paragrafo. Declarado desierto un concurso se debera convocar nuevamente dentro
de los veinte (20) dias héabiles siguientes, si revisado el orden de prioridad para la
provision de empleos de que trata el articulo 2.2.5.3.2 del presente decreto, se
concluye gque ésta contintda siendo la forma de proceder.

(Decreto 1227 de 2005, art. 30)

ARTICULO 2.2.6.20 Lista de elegibles . Dentro de un término no superior a cinco
(5) meses contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, con base
en los resultados del concurso y en riguroso orden de mérito, la Comision Nacional
del Servicio Civil o la entidad que adelant6 el concurso de acuerdo con la respectiva
delegacion, elaborara la lista de elegibles para los empleos objeto del concurso.

La lista debera ser divulgada a través de las paginas web de la Comision Nacional
del Servicio Civil, de la entidad para la cual se realiz6 el concurso y de la entidad
que lo realizd, asi como en sitios de acceso al publico de estas ultimas entidades.

Quienes obtengan puntajes totales iguales tendran el mismo puesto en la lista de
elegibles. Si esta situacion se presenta en el primer lugar el nombramiento recaera
en la persona que se encuentre en situacion de discapacidad; de persistir el empate,
éste se dirimira con quien se encuentre inscrito en el Registro Publico de Carrera, de
continuar dicha situacion se solucionara con quien demuestre haber cumplido con el
deber de votar en las elecciones inmediatamente anteriores, en los términos
sefalados en el articulo 2° numeral 3 de la Ley 403 de 1997.

Paragrafo. De conformidad con lo sefialado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004,
en los concursos que se realicen para el Ministerio de Defensa Nacional, las
Fuerzas Militares y la Policia Nacional, con excepcion de sus entidades
descentralizadas, antes de la conformacion de las listas de elegibles se efectuara a
quienes las vayan a integrar un estudio de seguridad de caracter reservado, el cual
de resultar desfavorable sera causal para no incluir al concursante en la lista.
Cuando se vayan a utilizar las listas de elegibles de otras entidades, al
nombramiento debera preceder el estudio de seguridad, el cual no podra efectuarse
cuando éste resulte desfavorable. El estudio de seguridad sera realizado por el
Ministerio de Defensa Nacional, el Comando General de las Fuerzas Militares, cada
una de las Fuerzas o la Policia Nacional, segun el caso.

(Decreto 1227 de 2005, art. 31)

ARTICULO 2.2.6.21 Envio de lista de elegibles en firme. En firme la lista de
elegibles la Comision Nacional del Servicio Civil enviara copia al jefe de la entidad
para la cual se realizé el concurso, para que dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles y en estricto orden de mérito se produzca
el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del concurso, el cual no
podrd ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la lista de
elegibles.
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(Decreto 1227 de 2005, art. 32)

ARTICULO 2.2.6.22 Retiro de lista de elegibles . Quien sea nombrado y tome
posesion del empleo para el cual concursé, con base en una lista de elegibles, se
entendera retirado de ésta, como también aquel que sin justa causa no acepte el
nombramiento.

La posesion en un empleo de caracter temporal, efectuado con base en una lista de
elegibles no causa el retiro de ésta.

(Decreto 1227 de 2005, art. 33, modificado por el Decreto 1894 de 2012, art. 2)

ARTICULO 2.2.6.23 Modificacion de lista de elegibles. La Comision Nacional del
Servicio Civil o la entidad delegada podran modificar la lista de elegibles por las
razones y con observancia de lo establecido en el procedimiento que debe surtirse
ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus
funciones.

(Decreto 1227 de 2005, art. 34)

ARTICULO 2.2.6.24 Periodo de prueba . Se entiende por periodo de prueba el
tiempo durante el cual el empleado demostrard su capacidad de adaptacion
progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia,
habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integracién a la
cultura institucional. El periodo de prueba deberé iniciarse con la induccién en el
puesto de trabajo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 35)

ARTICULO 2.2.6.25 Nombramiento en periodo de prueba . La persona no inscrita
en la carrera que haya sido seleccionada por concurso serda nombrada en periodo
de prueba por un término de seis (6) meses. Aprobado dicho periodo por obtener
calificacion satisfactoria en el ejercicio de sus funciones, el empleado adquiere los
derechos de carrera y debera ser inscrito en el Registro Publico de la Carrera
Administrativa.

Si no lo aprueba, una vez en firme la calificacién, su nombramiento debera ser
declarado insubsistente por resolucién motivada del nominador.

(Decreto 1227 de 2005, art. 36)

ARTICULO 2.2.6.26 Nombramiento en ascenso . Cuando un empleado con
derechos de carrera supere un concurso sera nombrado en ascenso en periodo de
prueba por el término de seis (6) meses. Si supera este periodo satisfactoriamente
le sera actualizada su inscripcion el registro publico.

Mientras se produce la calificacion del periodo de prueba, el cargo del cual es titular
el empleado ascendido podra ser provisto por encargo o mediante nombramiento
provisional, conforme con las reglas que regulan la materia.

(Decreto 1227 de 2005, art. 37)
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ARTICULO 2.2.6.27 Supresion de empleo provisto con empleado en period o de
prueba. Cuando se reforme total o parcialmente la planta de empleos de una
entidad y sea suprimido el cargo que ejerza un empleado sin derechos de carrera
gue se encuentre en periodo de prueba, este debera ser incorporado al empleo igual
0 equivalente que exista en la nueva planta de personal. Igualmente, cuando los
empleos de la nueva planta, sin cambiar sus funciones, se distingan de los que
conformaban la planta anterior por haber variado solamente la denominacion, los
empleados en periodo de prueba deberan ser incorporados sin exigirseles nuevos
requisitos, por considerarse que no hubo supresion de los empleos.

En estos casos los empleados continuaran en periodo de prueba hasta su
vencimiento.

De no poder efectuarse la incorporacién a un empleo igual o equivalente, el nombre
de la persona se reintegrard, mediante resolucion motivada proferida por la
Comisién Nacional del Servicio Civil, a la lista de elegibles en el puesto que
corresponda, si ésta aun estuviere vigente.

(Decreto 1227 de 2005, art. 38)

ARTICULO 2.2.6.28 Evaluacion del periodo de prueba . El empleado nombrado en
periodo de prueba debera ser evaluado en el desempefio de sus funciones al final
del mismo, de acuerdo con lo establecido en el presente titulo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 39)

ARTICULO 2.2.6.29 Derechos del empleado en periodo de prueba . El empleado
gue se encuentre en periodo de prueba tiene derecho a permanecer en el cargo por
el término de éste, a menos que incurra en falta disciplinaria o causa legal que
ocasione su retiro. Durante este periodo no se le podra efectuar ningin movimiento
dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de funciones distintas a las
indicadas en la convocatoria que sirvié de base para su nombramiento o ascenso.

(Decreto 1227 de 2005, art. 40)

ARTICULO 2.2.6.30 Prérroga del periodo de prueba . Cuando por justa causa
haya interrupcion en el periodo de prueba por un lapso superior a veinte (20) dias
continuos, este sera prorrogado por igual término.

(Decreto 1227 de 2005, art. 41)

ARTICULO 2.2.6.31 Situacion especial de embarazo . Cuando una empleada en
estado de embarazo se encuentre vinculada a un empleo en periodo de prueba, sin
perjuicio de continuar prestando el servicio, este periodo se suspendera a partir de
la fecha en que dé aviso por escrito al jefe de la unidad de personal o a quien haga
sus veces, y continuara al vencimiento de los tres (3) meses siguientes a la fecha
del parto o de la culminacién de la licencia remunerada cuando se trate de aborto o
parto prematuro no viable.

(Decreto 1227 de 2005, art. 42)
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TITULO 7
REGISTRO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 2.2.7.1 Responsable del Registro Publico de Carrera Adminis  trativa .
La Comision Nacional del Servicio Civil es el organismo responsable de la
administracion, la organizacion, la actualizacion y el control del Registro Publico de
Carrera Administrativa, el cual estard conformado por todos los empleados
actualmente inscritos o que se llegaren a inscribir en la carrera administrativa
regulada por la Ley 909 de 2004.

En el registro deberan incluirse, como minimo, los siguientes datos: Nombres y
apellidos del empleado, género, identificacion, denominacién del empleo, cédigo,
grado, jornada, nombre de la entidad, tipo de inscripciébn. Ademas de los datos
anteriormente sefalados, el registro contendra el nimero de folio y de orden y
fechas en las cuales se presento la novedad que se registra y la del registro mismo y
del cuadro funcional al que pertenece segun el caso.

(Decreto 1227 de 2005, art. 44)

ARTICULO 2.2.7.2 Contenido . Del Registro Publico haran parte las inscripciones
vigentes, las cuales seran actualizadas cuando hubiere lugar a ello y las no vigentes
por retiro de los empleados de la carrera.

El registro debera contener ademas, las anotaciones a que hubiere lugar cuando un
empleado se encuentre desempefiando un empleo de libre nombramiento y
remocion o de periodo fijo, para el cual haya sido previamente comisionado, o
cuando haya optado por la reincorporacion en caso de supresion del empleo.

Estas anotaciones se mantendran hasta que se reporten las situaciones
administrativas que permitan la actualizacion del registro o su cancelacion definitiva.

(Decreto 1227 de 2005, art. 45)

ARTICULO 2.2.7.3 Presentacion de solicitudes de inscripcion o de
actualizacion . Las solicitudes de inscripcion o de actualizacion seran presentadas
ante la Comision Nacional del Servicio Civil inicamente por el jefe de la unidad de
personal o por quien haga sus veces de la entidad en donde el empleado presta sus
servicios.

(Decreto 1227 de 2005, art. 46)

ARTICULO 2.2.7.4 Actualizacion de inscripcion en el Registro Publico . Al
empleado inscrito en carrera administrativa que cambie de empleo por ascenso,
traslado, incorporacion, reincorporacion, se le debera actualizar su inscripcion en el
Registro Publico de Carrera Administrativa.

(Decreto 1227 de 2005, art. 47)

ARTICULO 2.2.7.5 Capitulos especiales. Del Registro Publico de Carrera
Administrativa haran parte, en capitulos especiales, los registros que administren las
entidades con sistemas especificos de carrera. El reporte de la correspondiente
informacion se efectuara conforme con la reglamentaciéon que expida la Comision
Nacional del Servicio Civil.
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(Decreto 1227 de 2005, art. 48)

ARTICULO 2.2.7.6 Disposiciones especiales del Registro Publico de Ca  rrera
Administrativa . Para todos los efectos se considera como empleados de carrera a
quienes estén inscritos en el Registro Publico de Carrera Administrativa y a quienes
habiendo superado satisfactoriamente el periodo de prueba no se encuentren
inscritos en él.

Toda solicitud de actualizacion en el Registro Publico de carrera administrativa que
se presente ante la Comision Nacional del Servicio Civil, debera estar acompafiada
de los soportes documentales necesarios para determinar las circunstancias
especificas en que se produjo la vinculacion del empleado en el cargo en el cual se
pide dicha actualizacién.

Las solicitudes de actualizacion deberan ser presentadas Uunicamente por el Jefe de
Unidad de Personal o quien haga sus veces con los documentos que la soportan.
Las solicitudes que no cumplan estos requisitos seran devueltas a la Entidad, a
efecto de ser revisadas y complementadas para el envio nuevamente a la Comision
Nacional del Servicio Civil para el tramite correspondiente.

Paragrafo. La Comision Nacional del Servicio Civil revisara la informacion a que se
refiere el presente articulo y dispondra la correspondiente actualizacion en el
Registro cuando se haya dado cumplimiento a las normas que rigen la materia.

(Decreto 1227 de 2005, art. 49)

TITULO 8
EVALUACION DEL DESEMPENO Y CALIFICACION DE SERVICIO S

CAPITULO 1
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ARTICULO 2.2.8.1.1 Definicion . La evaluacién del desempefio laboral es una
herramienta de gestion que con base en juicios objetivos sobre la conducta, las
competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de
los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus
respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se
fundamenten su permanencia y desarrollo en el servicio.

(Decreto 1227 de 2005, art. 50)

ARTICULO 2.2.8.1.2 Caracteristicas de la evaluacion del desempefio labo ral.
Las evaluaciones del desempefio laboral deben ser:

1. Objetivas, imparciales y fundadas en principios de equidad, para lo cual
deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones positivas como las negativas;

y

2. Referidas a hechos concretos y a comportamientos demostrados por el
empleado durante el lapso evaluado y apreciados dentro de las
circunstancias en que el empleado desempenia sus funciones.
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(Decreto 1227 de 2005, art. 51)

ARTICULO 2.2.8.1.3 Parametros de la evaluacién del desempefio laboral . El
desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa debera ser evaluado
y calificado con base en parametros previamente establecidos a partir de los planes
anuales de gestion del area respectiva, de las metas institucionales y de la
evaluacion que sobre el area realicen las oficinas de control interno o quienes hagan
sus veces, de los comportamientos y competencias laborales, habilidades y
actitudes del empleado, enmarcados dentro de la cultura y los valores
institucionales.

Para el efecto, los instrumentos de evaluacion deberdn permitir evidenciar la
correspondencia entre el desempeiio individual y el desempefio institucional.

(Decreto 1227 de 2005, art. 52)

ARTICULO 2.2.8.1.4 Clases de evaluacion . Los empleados de carrera deberan
ser evaluados y calificados en los siguientes casos:

1. Por el periodo anual comprendido entre el 1° de febrero y el 31 de enero del
afo siguiente, calificacion que debera producirse dentro de los quince (15)
dias siguientes al vencimiento de dicho periodo y que sera la sumatoria de
dos evaluaciones semestrales, realizadas una por el periodo comprendido
entre el 1° de febrero y el 31 de julio y otra por el periodo comprendido entre
el 1° de agosto y el 31 de enero del siguiente afo.

Cuando el empleado no haya servido la totalidad del afio se calificaran los
servicios correspondientes al periodo laboral cuando este sea superior a
treinta (30) dias. Los periodos inferiores a este lapso seran calificados
conjuntamente con el periodo siguiente.

2. Cuando asi lo ordene, por escrito, el jefe del organismo, en caso de recibir la
informaciéon debidamente soportada de que el desempefio laboral de un
empleado es deficiente. Esta calificacion no podra ordenarse antes de
transcurridos tres (3) meses de efectuada la ultima calificacion y debera
comprender todo el periodo no calificado hasta el momento de la orden,
teniendo en cuenta las evaluaciones parciales que hayan podido producirse.

Si esta calificacion resultare satisfactoria, a partir de la fecha en que se
produjo y el 31 de enero del siguiente afio, se considerara un nuevo periodo
de evaluacion, para lo cual serd necesario diligenciar nuevamente los
instrumentos que estén siendo utilizados en la respectiva entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 53)

ARTICULO 2.2.8.1.5 Evaluacion definitiva, evaluaciones semestrales vy
evaluaciones eventuales . La calificacion definitiva del desempefio de los
empleados de carrera sera el resultado de ponderar las evaluaciones semestrales
previstas en el articulo 38 de la Ley 909 de 2004.

En las evaluaciones semestrales se tendran en cuenta las evaluaciones que por
efecto de las siguientes situaciones sea necesario efectuar:




DECRETO NUMERO 1083  DE 2015 HOJANo 91

Continuacion del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

1. Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos antes de
retirarse del empleo.

2. Por cambio definitivo de empleo como resultado de traslado.

3. Cuando el empleado deba se pararse temporalmente del ejercicio de las
funciones del cargo por suspension o por asumir por encargo las funciones
de otro o con ocasién de licencias, comisiones o de vacaciones, en caso de
qgue el término de duracion de estas situaciones sea superior a treinta (30)
dias calendario.

4. La que corresponda al lapso comprendido entre la dltima evaluacion, si la
hubiere, y el final del periodo semestral a evaluar.

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la
fecha en que se produzca la situacion que las origine, con excepcion de la
ocasionada por cambio de jefe que debera realizarse antes del retiro de este.

Paragrafo 1. El término de duracion de las situaciones administrativas enunciadas
no se tendra en cuenta para la evaluacion semestral, excepto la situacion de
encargo en la cual se evaluara al empleado para acceder a los programas de
capacitacion y estimulos.

Paragrafo 2. Las ponderaciones que sea necesario realizar para obtener la
evaluacion semestral o la calificacién definitiva, seran efectuadas por el empleado
que determine el sistema de evaluacion que rija para la entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 54)

ARTICULO 2.2.8.1.6 Cambio de cargo como resultado de ascenso dentro de la
carrera. Cuando el empleado cambie de cargo como resultado de ascenso dentro
de la carrera, el desempefio laboral en el empleo anterior no sera evaluado.

(Decreto 1227 de 2005, art. 55)

ARTICULO 2.2.8.1.7 Responsables de evaluar. En el sistema tipo de calificacion
que disefie la Comision Nacional del Servicio Civil, se determinara el o los
empleados responsables de evaluar el desempefio de los empleados de carrera,
dentro de los cuales, en todo caso, habra un empleado de libre nombramiento y
remocion.

Cuando la funcién de evaluar se asigne a mas de un empleado debera determinarse
quién tendra la responsabilidad de notificar la calificacion y resolver los recursos que
sobre esta se interpongan.

(Decreto 1227 de 2005, art. 56)

ARTICULO 2.2.8.1.8 Retiro del empleado responsable de evaluar . Cuando el
empleado responsable de evaluar se retire del servicio sin efectuar las evaluaciones
gue le correspondian, éstas deberan ser realizadas por su superior inmediato o por
el empleado que para el efecto sea designado por el Jefe de la entidad. Si el
empleado continta en la entidad mantiene la obligacion de realizarla.

(Decreto 1227 de 2005, art. 57)
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ARTICULO 2.2.8.1.9 Comunicacion de las evaluaciones . Las evaluaciones se
comunicardn conforme con el procedimiento que debe surtirse ante y por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

Las calificaciones anual y extraordinaria que deberan ser motivadas, se notificaran
conforme con el procedimiento ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
contra ellas proceden los recursos de reposicion y apelacion, cuando se considere
gue se produjeron con violacion de las normas que las regulan o por inconformidad
con los resultados de las mismas.

(Decreto 1227 de 2005, art. 58)

ARTICULO 2.2.8.1.10 Calificacion de servicios no satisfactoria . De acuerdo con
lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en firme una calificacion de servicios no
satisfactoria  como resultado del desempefio laboral, de caracter anual o
extraordinaria el nombramiento del empleado de carrera asi calificado, debera ser
declarado insubsistente, mediante resolucion motivada del Jefe de la entidad.

La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una empleada de carrera en
estado de embarazo por calificacion no satisfactoria de servicios, solo podra
producirse dentro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de la licencia por
maternidad biolégica o por adopcién o de la licencia correspondiente, en el caso de
aborto o parto prematuro no viable.

Paragrafo. La declaratoria de insubsistencia del nombramiento por calificacion no
satisfactoria solo se produce con relacion a la calificacion anual o a la extraordinaria.

(Decreto 1227 de 2005, art. 59)

ARTICULO 2.2.8.1.11 Evaluacion en comision de servicios . Quienes estén
cumpliendo comision de servicios en otra entidad seran evaluados y calificados por
la entidad en la cual se encuentran en comision, con base en el sistema que rija
para la entidad en donde se encuentran vinculados en forma permanente. Esta
evaluacion sera remitida a la entidad de origen.

(Decreto 1227 de 2005, art. 60)

ARTICULO 2.2.8.1.12 Responsabilidad del jefe de personal o a quien haga sus
veces frente a la evaluaciéon del desempefio . Corresponde al jefe de personal 0 a
quien haga sus veces, velar por la oportuna y adecuada aplicacion del sistema de
evaluacion y calificacion de servicios. Para tal efecto debera:

1. Proponer al jefe de la entidad el sistema especifico de evaluacion del
desempefio para su posterior aprobacion por parte de la Comisiéon Nacional
del Servicio Civil.

2. Capacitar a los evaluados y evaluadores sobre las normas y procedimientos
que rigen la materia.

3. Suministrar oportunamente los formularios y los demas apoyos necesarios
para proceder a las evaluaciones.
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4. Presentar al jefe del organismo informes sobre los resultados obtenidos en
las calificaciones de servicios.

5. Realizar estudios tendientes a comprobar las bondades del sistema de
evaluacion aplicado y propender por su mejoramiento.

(Decreto 1227 de 2005, art. 61)

CAPITULO 2
EVALUACION Y CALIFICACION DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2.2.8.2.1 Calificacion del periodo de prueba . Al vencimiento del
periodo de prueba el empleado sera evaluado en su desempefio laboral y debera
producirse la calificacion definitiva de servicios, para lo cual se utilizara el
instrumento de evaluacion del desempefio que rige para la respectiva entidad.

Una vez en firme la calificacion del periodo de prueba, si fuere satisfactoria,
determinara la permanencia del empleado en el cargo para el cual fue nombrado y
su inscripcion en el Registro Publico de Carrera Administrativa. En caso de ser
insatisfactoria la calificacion, causara el retiro de la entidad del empleado que no
tenga los derechos de carrera administrativa.

(Decreto 1227 de 2005, art. 62)

ARTICULO 2.2.8.2.2 Evaluaciones parciales . Durante el periodo de prueba se
surtiran evaluaciones parciales en los siguientes casos:

1. Por cambio de evaluador.
2. Por interrupcion de dicho periodo en término igual o superior a veinte (20)
dias continuos, caso en el cual el periodo de prueba se prolongara por el

término que dure la interrupcion.

3. Por el lapso comprendido entre la ultima evaluacion parcial, si la hubiere, y el
final del periodo.

Paragrafo. La evaluacion parcial comprendera la totalidad del término de la
situacion que la genera.

(Decreto 1227 de 2005, art. 63)

ARTICULO 2.2.8.2.3 Comunicacion de la evaluacion del periodo de prueba . A
las evaluaciones y calificaciones de servicios del periodo de prueba seran
comunicadas y notificadas de acuerdo con lo previsto en el presente titulo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 64)

TITULO 9
CAPACITACION

ARTICULO 2.2.9.1 Planes de capacitacién . Los planes de capacitacion de las
entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
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necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes
hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 65)

ARTICULO 2.2.9.2 Finalidad. Los programas de capacitacion deberan orientarse al
desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio de los
empleados publicos en niveles de excelencia.

(Decreto 1227 de 2005, art. 66)

ARTICULO 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon . El Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, con el apoyo de la Escuela Superior de
Administracion Pdblica, adelantard la evaluacion anual del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las
entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas. Igualmente,
establecera los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de
Capacitacion que éstas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los
resultados de la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios
organizacionales y para analizar los resultados se estudiardn los cambios en el
desempefio de los empleados en sus areas de trabajo como consecuencia de
acciones de capacitacion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 67)

ARTICULO 2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitacion para Emplead os
Publicos . En desarrollo del articulo 3°, literal €), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de
1998, conférmase la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados
Puablicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacion institucional. La Red
estara integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de
2004.

La Escuela Superior de Administracion Publica coordinara y administrara la Red de
acuerdo con el reglamento que expida para su funcionamiento.

Para el desarrollo de los programas de capacitacion que programe la Red, cada
entidad aportard recursos humanos y logisticos, de acuerdo con sus
disponibilidades.

(Decreto 1227 de 2005, art. 68)

ARTICULO 2.2.9.5 Actualizacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para los Servidores Publicos. Adoptar la actualizacion del Plan
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Nacional de Formacion y Capacitacién para los Servidores Publicos, formulado por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
Administracion Publica, ESAP.

(Decreto 4665 de 2007, art. 1)

ARTICULO 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. El
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
Administracion Puablica, disefiaran vy divulgaran los instrumentos necesarios, para la
formulacion e implementacion de los Planes Institucionales de Capacitacion con
base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

(Decreto 4665 de 2007, art. 2)

TITULO 10
SISTEMA DE ESTIMULOS

ARTICULO 2.2.10.1 Programas de estimulos . Las entidades deberan organizar
programas de estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el compromiso
de sus empleados. Los estimulos se implementaran a través de programas de
bienestar social.

(Decreto 1227 de 2005, art. 69)

ARTICULO 2.2.10.2 Beneficiarios. Las entidades publicas, en coordinacién con los
organismos de seguridad y prevision social, podran ofrecer a todos los empleados y
sus familias los programas de proteccién y servicios sociales que se relacionan a
continuacion:

1. Deportivos, recreativos y vacacionales.
2. Artisticos y culturales.
3. Promocion y prevencion de la salud.

4. Capacitacion informal en artes y artesanias u otras modalidades que
conlleven la recreacion y el bienestar del empleado y que puedan ser
gestionadas en convenio con Cajas de Compensacion u otros organismos
que faciliten subsidios o0 ayudas econdmicas.

5. Promocion de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del
Ahorro, los Fondos de Cesantias, las Cajas de Compensacion Familiar u
otras entidades que hagan sus veces, facilitando los tramites, la informacion
pertinente y presentando ante dichos organismos las necesidades de
vivienda de los empleados.

Paragrafo 1. Los programas de educacion no formal y de educacion formal basica
primaria, secundaria y media, o de educacién superior, estaran dirigidos a los
empleados publicos.

También se podran beneficiar de estos programas las familias de los empleados
publicos, cuando la entidad cuente con recursos apropiados en sus respectivos
presupuestos para el efecto.
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(Paragrafo 1 modificado por el art. 1 del Decreto 4661 de 2005)

Paragrafo 2. Para los efectos de este articulo se entendera por familia el conyuge o
comparfero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos menores de 18 afos
o discapacitados mayores que dependan econémicamente de él.

(Decreto 1227 de 2005, art. 70)

ARTICULO 2.2.10.3 Programas de bienestar orientados a la proteccion y
servicios sociales. Los programas de bienestar orientados a la proteccion y
servicios sociales no podran suplir las responsabilidades asignadas por la ley a las
Cajas de Compensacion Familiar, las Empresas Promotoras de Salud, los Fondos
de Vivienda y Pensiones y las Administradoras de Riesgos Profesionales.

(Decreto 1227 de 2005, art. 71)

ARTICULO 2.2.10.4 Recursos de los programas de bienestar . No podran
destinarse recursos dentro de los programas de bienestar para la realizaciéon de
obras de infraestructura y adquisicion de bienes inmuebles.

(Decreto 1227 de 2005, art. 72)

ARTICULO 2.2.10.5 Financiacion de la educacion formal . La financiacion de la
educacion formal hard parte de los programas de bienestar social dirigidos a los
empleados de libre nombramiento y remocién y de carrera. Para su otorgamiento, el
empleado debera cumplir las siguientes condiciones:

1. Llevar por lo menos un afio de servicio continuo en la entidad.

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al
ultimo afio de servicio.

Paragrafo. Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los
temporales, dado el caracter transitorio de su relacion laboral, no podran participar
de programas de educacion formal o no formal ofrecidos por la entidad, teniendo
unicamente derecho a recibir induccién y entrenamiento en el puesto de trabajo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 73)

ARTICULO 2.2.10.6 Identificacion de necesidades y expectativas en los
programas de bienestar. Los programas de bienestar responderan a estudios
técnicos que permitan, a partir de la identificacion de necesidades y expectativas de
los empleados, determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de
equidad, eficiencia mayor cubrimiento institucional.

(Decreto 1227 de 2005, art. 74)

ARTICULO 2.2.10.7 Programas de bienestar de calidad de vida laboral . De
conformidad con el articulo 24 del Decreto-ley 1567 de 1998 y con el fin de
mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral, las entidades deberan
efectuar los siguientes programas:
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1. Medir el clima laboral, por lo menos cada dos afos y definir, ejecutar y
evaluar estrategias de intervencion.

2. Evaluar la adaptacion al cambio organizacional y adelantar acciones de
preparacion frente al cambio y de desvinculacion laboral asistida o
readaptacion laboral cuando se den procesos de reforma organizacional.

3. Preparar a los prepensionados para el retiro del servicio.

4. ldentificar la cultura organizacional y definir los procesos para la consolidacion
de la cultura deseada.

5. Fortalecer el trabajo en equipo.
6. Adelantar programas de incentivos.

Paragrafo. ElI Departamento Administrativo de la Funcion Publica desarrollara
metodologias que faciliten la formulacién de programas de bienestar social para los
empleados y asesorara en su implantacion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 75)

ARTICULO 2.2.10.8 Planes de incentivos . Los planes de incentivos, enmarcados
dentro de los planes de bienestar social, tienen por objeto otorgar reconocimientos
por el buen desempefio, propiciando asi una cultura de trabajo orientada a la calidad
y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los objetivos de las
entidades.

(Decreto 1227 de 2005, art. 76)

ARTICULO 2.2.10.9 Plan de incentivos institucionales . El jefe de cada entidad
adoptara anualmente el plan de incentivos institucionales y sefalara en él los
incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la
entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor
empleado de libre nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos
pecuniarios y no pecuniarios para los mejores equipos de trabajo.

Dicho plan se elaborara de acuerdo con los recursos institucionales disponibles para
hacerlos efectivos. En todo caso los incentivos se ajustaran a lo establecido en la
Constitucion Politica y la ley.

Paragrafo. Se entendera por equipo de trabajo el grupo de personas que laboran en
forma interdependiente y coordinada, aportando las habilidades individuales
requeridas para la consecucién de un resultado concreto, en el cumplimiento de
planes y objetivos institucionales. Los integrantes de los equipos de trabajo pueden
ser empleados de una misma dependencia o de distintas dependencias de la
entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 77)
ARTICULO 2.2.10.10 Otorgamiento de incentivos . Para otorgar los incentivos, el

nivel de excelencia de los empleados se establecerd con base en la calificacion
definitiva resultante de la evaluacion del desempefio laboral y el de los equipos de




DECRETO NUMERO 1083  DE 2015 HOJANo 98

Continuacion del decreto “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

trabajo se determinard con base en la evaluacion de los resultados del trabajo en
equipo; de la calidad del mismo y de sus efectos en el mejoramiento del servicio; de
la eficiencia con que se haya realizado su labor y de su funcionamiento como equipo
de trabajo.

Paragrafo. El desempefio laboral de los empleados de libre nombramiento y
remocion de Gerencia Publica, se efectuard de acuerdo con el sistema de
evaluacion de gestion prevista en el presente Titulo. Los demas empleados de libre
nombramiento y remocion seran evaluados con los criterios y los instrumentos que
se aplican en la entidad para los empleados de carrera.

(Decreto 1227 de 2005, art. 78)

ARTICULO 2.2.10.11 Procedimiento . Cada entidad establecera el procedimiento
para la seleccién de los mejores empleados de carrera y de libre nombramiento y
remocién, asi como para la seleccién y evaluacion de los equipos de trabajo y los
criterios a seguir para dirimir los empates, con sujecién a lo sefialado en el presente
Titulo.

El mejor empleado de carrera y el mejor empleado de libre nombramiento y
remocién de la entidad, seran quienes tengan la mas alta calificaciébn entre los
seleccionados como los mejores de cada nivel.

(Decreto 1227 de 2005, art. 79)

ARTICULO 2.2.10.12 Requisitos para participar de los incentivos
institucionales . Los empleados deberan reunir los siguientes requisitos para
participar de los incentivos institucionales:

1. Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un
(1) afio.

2. No haber sido sancionados disciplinariamente en el aflo inmediatamente
anterior a la fecha de postulacion o durante el proceso de seleccion.

3. Acreditar nivel de excelencia en la evaluacion del desempefio en firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 80)

ARTICULO 2.2.10.13 Plan de Incentivos para los equipos de trabajo . Para llevar
a cabo el Plan de Incentivos para los equipos de trabajo, las entidades podran elegir
una de las siguientes alternativas:

1. Convocar a las diferentes dependencias o areas de trabajo de la entidad para
que postulen proyectos institucionales desarrollados por equipos de trabajo,
concluidos en el afilo inmediatamente anterior.

2. Establecer, para el afio siguiente, areas estratégicas de trabajo
fundamentadas en la planeacion institucional para ser desarrolladas por
equipos de trabajo a través de proyectos previamente inscritos, bajo las
condiciones y parametros que se establezcan en el procedimiento de la
entidad.
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(Decreto 1227 de 2005, art. 81)

ARTICULO 2.2.10.14 Requisitos de los equipos de trabajo . Los trabajos
presentados por los equipos de trabajo deberan reunir los siguientes requisitos para
competir por los incentivos institucionales:

1. El proyecto u objetivo inscrito para ser evaluado debe haber concluido.

2. Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios de
excelencia y mostrar aportes significativos al servicio que ofrece la entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 82)

ARTICULO 2.2.10.15 Reglas generales para la seleccion de los equipos d e
trabajo . Para la seleccién de los equipos de trabajo que seran objeto de incentivos
se tendran en cuenta como minimo las siguientes reglas generales:

1. Todos los equipos de trabajo inscritos que reunan los requisitos exigidos
deberan efectuar sustentacién publica de los proyectos ante los empleados
de la entidad.

2. Se conformara un equipo evaluador que garantice imparcialidad vy
conocimiento técnico sobre los proyectos que participen en el plan, el cual
sera el encargado de establecer los parametros de evaluacion y de calificar.
Para ello se podra contar con empleados de la entidad o con expertos
externos que colaboren con esta labor.

3. Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de mérito, con
base en las evaluaciones obtenidas.

4. El jefe de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de
Incentivos y con el concepto del equipo evaluador, asignara, mediante acto
administrativo, los incentivos pecuniarios al mejor equipo de trabajo de la
entidad.

5. A los equipos de trabajo seleccionados en segundo y tercer lugar se les
asignaran los incentivos no pecuniarios disponibles que éstos hayan escogido
segun su preferencia.

Paragrafo 1. Las oficinas de planeacion o las que hagan sus veces, apoyaran el
proceso de seleccion de los mejores equipos de trabajo de la entidad.

Paragrafo 2. El plazo maximo para la seleccidn, proclamacion y entrega de los
incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los equipos de trabajo y a los mejores
empleados, sera el 30 de noviembre de cada afio.

(Decreto 1227 de 2005, art. 83)
ARTICULO 2.2.10.16 Seccionales o regionales . En las entidades donde existen

seccionales o regionales se seleccionara, conforme con las reglas establecidas en
este decreto, al mejor empleado de cada uno de los niveles jerarquicos que
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conforman la regional o seccional, quienes tendran derecho a participar en la
seleccion del mejor empleado de la entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 84)

ARTICULO 2.2.10.17 Responsabilidad de las dependencias de recursos
humanos o de quienes hagan sus veces en los program as de bienestar . Con la
orientacion del Jefe de la entidad sera responsabilidad de las dependencias de
recursos humanos o de quienes hagan sus veces, la formulacién, ejecucion y
evaluacion de los programas de bienestar, para lo cual contaran con la colaboracion
de la Comision de Personal.

(Decreto 1227 de 2005, art. 85)

TITULO 11
DEL RETIRO DEL SERVICIO

CAPITULO 1
CAUSALES DE RETIRO

ARTICULO 2.2.11.1.1 Causales de retiro del servicio. El retiro del servicio implica
la cesacidn en el ejercicio de funciones publicas y se produce por:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un
empleado de carrera administrativa.

3) Renuncia regularmente aceptada.

4) Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.

5) Invalidez absoluta.

6) Edad de retiro forzoso.

7) Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

8) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

9) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el
desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de
1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen.

10) Orden o decision judicial.

11) Supresion del empleo.

12) Muerte.

13) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

(Ley 909 de 2004, art. 41)

ARTICULO 2.2.11.1.2 Renuncia. Todo el que sirva un empleo de voluntaria
aceptacion puede renunciarlo libremente.

(Decreto 1950 de 1973, art. 110)

ARTICULO 2.2.11.1.3 Caracteristicas. La renuncia se produce cuando el empleado
manifiesta por escrito, en forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse
del servicio.
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(Decreto 1950 de 1973, art. 111)

ARTICULO 2.2.11.1.4 Retiro de la renuncia. Si la autoridad competente creyere
que hay motivos notorios de conveniencia publica para no aceptar la renuncia,
debera solicitar el retiro de ella, pero si el renunciante insiste debera aceptarla. La
renuncia regularmente aceptada la hace irrevocable.

(Decreto 1950 de 1973, art. 112)

ARTICULO 2.2.11.1.5 Fecha. Presentada la renuncia, su aceptacion por la
autoridad competente se producira por escrito y en la providencia correspondiente
debera determinarse la fecha en que se hara efectiva, que no podra ser posterior a
treinta (30) dias de su presentacion.

Vencido el término sefalado en el presente articulo sin que se haya decidido sobre
la renuncia, el empleado dimitente podra separarse del cargo sin incurrir en
abandono del empleo, o continuar en el desempefio del mismo, caso en el cual la
renuncia no producird efecto alguno.

(Decreto 1950 de 1973, art. 113)

ARTICULO 2.2.11.1.6 Competencia. La competencia para aceptar renuncias
corresponde a la autoridad nominadora.

(Decreto 1950 de 1973, art. 114)

ARTICULO 2.2.11.1.7 Renuncias prohibidas. Quedan terminantemente prohibidas
y careceran de absoluto valor las renuncias en blanco, o sin fecha determinada, o
gue mediante cualquiera otra circunstancia pongan con anticipaciéon en manos de la
autoridad nominadora la suerte del empleado.

(Decreto 1950 de 1973, art. 115)

ARTICULO 2.2.11.1.8 Efectos de la renuncia. La presentacién o la aceptacion de
una renuncia no constituyen obstaculo para ejercer la accion disciplinaria en razon
de hechos que no hubieren sido revelados a la administracién, sino con
posterioridad a tales circunstancias.

Tampoco interrumpen la accion disciplinaria ni la fijacion de la sancion.
(Decreto 1950 de 1973, art. 116)

ARTICULO 2.2.11.1.9 Retiro por pension. El empleado que retna los requisitos
determinados para gozar de pensién de retiro por jubilacién, por edad o por
invalidez, cesara en el ejercicio de funciones en las condiciones y términos
establecidos en la Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen,
sustituyan o reglamenten.

(Decreto 1950 de 1973, art. 119, modificado por los articulos 38 y siguientes de la
Ley 100 de 1993)

ARTICULO 2.2.11.1.10 Comunicacion del reconocimiento de pensién y edad d e
retiro forzoso. El empleado que tenga derecho a pensién de jubilacion o llegue a la
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edad de retiro, estad obligado a comunicarlo a la autoridad nominadora, tan pronto
cumpla los requisitos, so pena de incurrir en causal de mala conducta.

El retiro para gozar de pension de jubilacion o de vejez, se ordenara por la autoridad
nominadora, mediante providencia motivada.

(Decreto 1950 de 1973, art. 120)

ARTICULO 2.2.11.1.11 Reintegro al servicio de pensionados.  La persona retirada
con derecho a pension de jubilacion no podra ser reintegrada al servicio, salvo
cuando se trate de ocupar las posiciones de:

Presidente de la Republica.

Ministro del despacho o Director del Departamento Administrativo.
Superintendente.

Viceministro o secretario general de ministerio o departamento administrativo.
Presidente, gerente o director de establecimiento publico o de empresa
industrial o comercial del Estado.

Miembro de mision diplomatica no comprendida en la respectiva carrera.
Secretario privado de los despachos de los empleados anteriores.

Consejero o asesor, y

Las demas que por necesidades del servicio determine el Gobierno, siempre
gue no se sobrepase la edad de los sesenta y cinco (65) afios.

ogrwnbE

©oxo~NOo

(Decreto 1950 de 1973, art. 121)

La persona que se encuentre gozando de pension de jubilacion y que no haya
llegado a la edad de 65 afios, podra ser reintegrada al servicio al empleo de:

1.- Director General de Unidad Administrativa Especial con o sin personeria
juridica.

(Decreto 2040 de 2002 art. 1)
2.- Subdirector de Departamento Administrativo.
(Decreto 4229 de 2004, art. 1)
3.- Secretario de Despacho codigo 020, de las Gobernaciones y Alcaldias.
(Decreto 863 de 2008, art. 1)
4.- Subdirector o Subgerente de establecimiento publico.
(Decreto 740 de 2009, art. 1)

5.- Presidente, Gerente o Subgerente de Empresa Oficial de Servicios Publicos
del orden nacional o territorial.

(Decreto 3309 de 2009, art. 1)

ARTICULO 2.2.11.1.12 Edad de retiro forzoso . La edad de sesenta y cinco (65)
afios constituye impedimento para desempefiar cargos publicos, salvo para los
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empleos sefialados en el inciso segundo del articulo 29 del Decreto Nacional 2400
de 1968, adicionado por el 3074 del mismo afio.

(Decreto 1950 de 1973, art. 122)

ARTICULO 2.2.11.1.13 Retiro por invalidez . Teniendo en cuenta lo establecido en
la Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen y sustituyan, en
los casos de retiro por invalidez, la pensién se debe desde que cese el subsidio
monetario por incapacidad para trabajar y su pago se comenzara a hacer segun el
procedimiento sefialado en la citada ley.

(Decreto 1950 de 1973, art. 123, modificado por los articulos 38 y siguientes de la
Ley 100 de 1993)

ARTICULO 2.2.11.1.14 Retiro por pension. De conformidad con lo sefialado en el
Paragrafo 3° del articulo 9 de la Ley 797 de 2003, que modifico el articulo 33 de la
Ley 100 de 1993, se considera justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo o la relacién legal o reglamentaria, que el trabajador del sector privado o
servidor publico cumpla con los requisitos establecidos en este articulo para tener
derecho a la pensién. El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo o
la relacion legal o reglamentaria, cuando sea reconocida o notificada la pension por
parte de las administradoras del sistema general de pensiones, siempre y cuando
ademas de la notificacion del reconocimiento de la pensiéon, se le notifique
debidamente su inclusidén en la nbmina de pensionados correspondiente.

Transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador o servidor publico
cumpla con los requisitos establecidos en este articulo para tener derecho a la
pension, si este no la solicita, el empleador podra solicitar el reconocimiento de la
misma en nombre de aquel.

Lo dispuesto en este articulo rige para todos los trabajadores o servidores publicos
afiliados al sistema general de pensiones.

(Decreto 1950 de 1973, art. 124, modificado por el articulo 9 de la Ley 797 de 2003,
Paragrafo 3, que modifico el articulo 33 de la Ley 100 de 1993)

ARTICULO 2.2.11.1.15 Destitucion. El retiro del servicio por destitucion, sélo es
procedente como sancion disciplinaria y con la plena observancia del procedimiento
sefalado en las normas disciplinarias.

(Decreto 1950 de 1973, art. 125)

ARTICULO 2.2.11.1.16 Abandono del cargo. El abandono del cargo se produce
cuando un empleado sin justa causa:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de wuna licencia, permiso,
vacaciones, comision, o dentro de los treinta (30) dias siguientes al
vencimiento de la prestacion del servicio militar.

2. Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.
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3. No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacién para separarse
del servicio 0 en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de que trata el
articulo 2.2.11.1.5 del presente Decreto, y

4. Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de
reemplazarlo.

(Decreto 1950 de 1973, art. 126)

ARTICULO 2.2.11.1.17 Procedimiento para la declaratoria del empleo por
abandono del cargo . Comprobado cualquiera de los hechos de que trata el articulo
anterior, la autoridad nominadora declarara la vacancia del empleo, previos los
procedimientos legales.

(Decreto 1950 de 1973, art. 127)

ARTICULO 2.2.11.1.18 Consecuencias del abandono . Si por el abandono del
cargo se perjudicare el servicio, el empleado se hara acreedor a las sanciones
disciplinarias y a la responsabilidad civil o penal que le corresponda.

(Decreto 1950 de 1973, art. 128)

ARTICULO 2.2.11.1.19 Retiro del servicio de los empleados de carrera . El retiro
del servicio de los empleados de carrera se produce por cualquiera de las causales
determinadas en la Ley 909 de 2004 y conlleva el retiro de la carrera y la pérdida de
los derechos inherentes a la misma, salvo los casos sefalados en el articulo 42 de
la citada ley, eventos en los cuales debera efectuarse la anotacion respectiva en el
Registro Publico de Carrera.

(Decreto 1227 de 2005, art. 86)

CAPITULO 2
DERECHOS DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA POR SUPRESION DEL
EMPLEO

ARTICULO 2.2.11.2.1 Derechos de los empleados de carrera por supresion del
empleo. Los empleados de carrera a quienes se les supriman los cargos de los
cuales sean titulares como consecuencia de la supresion o fusién de entidades o
dependencias o del traslado de funciones de una entidad a otra o de modificacion
de planta, tendran derecho preferencial a ser incorporados en empleo igual o
equivalente de la nueva planta y, de no ser posible, a optar por ser reincorporados 0
a percibir la indemnizaciéon de que trata el articulo 44 de la Ley 909 de 2004,
conforme a las reglas previstas en el decreto-ley que regula el procedimiento que
debe surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento
de sus funciones.

Mientras se produce la reincorporacion, el registro de inscripcion en carrera del ex
empleado continuara vigente con la anotacion sobre la situacion. Efectuada dicha
reincorporacion, serd actualizada la inscripcién y el empleado continuara con los
derechos de carrera que ostentaba al momento de la supresion del empleo.
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De no ser posible la reincorporacion dentro del término sefialado en el decreto ley el
ex empleado tendra derecho al reconocimiento de la indemnizacion y sera retirado
del Registro Publico de Carrera.

Paragrafo. Producida la reincorporacion, el tiempo servido antes de la supresion del
cargo se acumulara con el servido a partir de aquella, para efectos de causaciéon de
prestaciones sociales, beneficios salariales y demas derechos laborales.

(Decreto 1227 de 2005, art. 87)

ARTICULO 2.2.11.2.2 Incorporacion . Cuando se reforme total o parcialmente la
planta de empleos de una entidad y los cargos de carrera de la nueva planta sean
iguales o se distingan de los que conformaban la planta anterior solamente en su
denominacion, los titulares con derechos de carrera de los anteriores empleos
deberan ser incorporados en la situacion en que venian, por considerarse que no
hubo supresion efectiva de estos, sin que se les exija requisitos superiores para su
desempefio.

(Decreto 1227 de 2005, art. 88)

ARTICULO 2.2.11.2.3 Empleos equivalentes . Se entiende que un cargo es
equivalente a otro cuando tienen asignadas funciones iguales o similares, para su
desempefio se exijan requisitos de estudio, experiencia y competencias laborales
iguales o similares y tengan una asignacion basica mensual igual o superior, sin que
en ningun caso la diferencia salarial supere los dos grados siguientes de la
respectiva escala cuando se trata de empleos que se rijan por la misma
nomenclatura, o el 10% de la asignacién basica cuando a los empleos se les aplique
nomenclatura diferente.

(Decreto 1227 de 2005, art. 89 modificado por el art. 1 del Decreto 1746 de 2006)

ARTICULO 2.2.11.2.4 Indemnizacién. La indemnizacion de que trata el articulo 44
de la Ley 909 de 2004, se liquidara con base en el salario promedio causado
durante el dltimo afio de servicios teniendo en cuenta los siguientes factores:

1. Asignacion basica mensual correspondiente al empleo de carrera del cual es
titular a la fecha de su supresion.

2. Prima técnica cuando constituya factor salarial.

3. Dominicales y festivos.

4. Auxilios de alimentacion y de transporte.

5. Prima de navidad.

6. Bonificacidon por servicios prestados.

7. Prima de servicios.

8. Prima de vacaciones.

9. Prima de antigtiedad.

10.Horas extras.

(Decreto 1227 de 2005, art. 90)

ARTICULO 2.2.11.2.5 Pago de la indemnizacién. El pago de la indemnizacion
estara a cargo de la entidad que retira al empleado y debera cancelarse en efectivo
dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha de liquidacién de la misma. En
caso de mora en el pago se causaran intereses a favor del ex empleado a la tasa
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variable de los depésitos a término fijo (DTF) que sefiale el Banco de la Republica, a
partir de la fecha del acto de liquidacion.

Paragrafo. Los valores cancelados por concepto de indemnizacién no constituyen
factor para la liquidacion de ningun beneficio laboral, pero son compatibles con el
reconocimiento y el pago de las prestaciones sociales a que tuviere derecho el
empleado retirado.

(Decreto 1227 de 2005, art. 91)

ARTICULO 2.2.11.2.6 Retiro del servicio con indemnizacion . El retiro del servicio
con indemnizacion de que trata este titulo no sera impedimento para que el
empleado desvinculado pueda acceder nuevamente a empleos publicos.

(Decreto 1227 de 2005, art. 92)

ARTICULO 2.2.11.2.7 Supresion de un empleo de libre nombramiento y
remocién que esté siendo ejercido en comisién por u n empleado de carrera.
Cuando se suprima un empleo de libre nombramiento y remocidén que esté siendo
ejercido en comisién por un empleado de carrera, este regresara inmediatamente al
cargo de carrera del cual sea titular.

(Decreto 1227 de 2005, art. 93)

ARTICULO 2.2.11.2.8 Supresiéon de un cargo de carrera cuyo titular sea u  na
empleada de carrera en estado de embarazo. Cuando por razones del servicio
deba suprimirse un cargo de carrera cuyo titular sea una empleada de carrera en
estado de embarazo y habiendo optado por la reincorporacion esta no fuere posible,
ademas de la indemnizacion a que tiene derecho conforme con lo sefalado en el
articulo 44 de la Ley 909 de 2004, la entidad debera pagarle a titulo de
indemnizacién por maternidad los salarios que se causen desde la fecha de
supresion del empleo hasta la fecha probable del parto y efectuar el pago mensual a
la correspondiente entidad promotora de salud de la parte que le corresponde, en
los términos de ley, durante toda la etapa de gestacion y los tres meses posteriores
al parto. Ademas tendra derechos a que la respectiva entidad de seguridad social le
reconozca el valor de las catorce (14) semanas por concepto de la licencia
remunerada por maternidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 94; Ley 1468 de 2011, art. 1)

TITULO 12
REFORMAS DE LAS PLANTAS DE EMPLEQOS

ARTICULO 2.2.12.1 Reformas de las plantas de empleos . Las reformas de las
plantas de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y
territorial deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacion de la administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos
gue asi lo demuestren.

Paragrafo. Toda modificacion a las plantas de empleos, de las estructuras y de los
estatutos de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del
orden nacional deberan contar con el concepto técnico favorable del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
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(Decreto 1227 de 2005, art. 95)

ARTICULO 2.2.12.2 Motivacion de la modificacién de una planta de empl €os.
Se entiende que la modificacion de una planta de empleos esta fundada en
necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la administracion,
cuando las conclusiones del estudio técnico de la misma deriven en la creacion o
supresiéon de empleos con ocasion, entre otras causas, de:

1. Fusidn, supresion o escision de entidades.
2. Cambios en la mision u objeto social o en las funciones generales de la
entidad.

3. Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

4. Supresion, fusion o creacion de dependencias o modificacion de sus
funciones.

5. Mejoramiento o introduccion de procesos, produccién, de bienes o prestacion
de servicios.

6. Redistribucion de funciones y cargas de trabajo.

7. Introduccion de cambios tecnologicos.

8. Culminacion o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los

perfiles de los empleos involucrados para su ejecucion no se ajusten al
desarrollo de nuevos planes, programas 0 proyectos o a las funciones de la
entidad.

9. Racionalizacién del gasto publico.

10.Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de
las entidades publicas.

Paragrafo 1. Las modificaciones de las plantas a las cuales se refiere este articulo
deben realizarse dentro de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad y
prevalencia del interés general.

Cuando se reforme total o parcialmente la planta de empleos de una entidad, no
tendra la calidad de nuevo nombramiento la incorporacion que se efectle en cargos
iguales o equivalentes a los suprimidos a quienes los venian ejerciendo en calidad
de provisionales.

(Decreto 1227 de 2005, art. 96)

ARTICULO 2.2.12.3 Estudios que soporten las modificaciones de las pla ntas
de empleos . Los estudios que soporten las modificaciones de las plantas de
empleos deberan basarse en metodologias de disefio organizacional y ocupacional
que contemplen, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Analisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.

2. Evaluacion de la prestacion de los servicios.

3. Evaluacion de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los
empleos.

(Decreto 1227 de 2005, art. 97)
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TITULO 13
GERENCIA PUBLICA

CAPITULO 1
GENERALIDADES

ARTICULO 2.2.13.1.1 Politicas de la gestion de gerentes publicos . Al
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica le corresponde la formulacién de
las politicas relacionadas con el ingreso, capacitacion y evaluacion de la gestion de
los gerentes publicos.

(Decreto 1227 de 2005, art. 98)

ARTICULO 2.2.13.1.2 Provisién de empleos de gerencia publica . Los empleos
de libre nombramiento y remocién que hayan sido calificados por la Ley 909 de 2004
como de Gerencia Publica, sin perjuicio de la discrecionalidad que los caracteriza,
se proveeran por criterios de mérito, capacidad y experiencia, mediante cualquiera
de los procedimientos previstos en la mencionada ley.

(Decreto 1227 de 2005, art. 99)

ARTICULO 2.2.13.1.3 Proceso meritocratico para la seleccion de los gere ntes
publicos . El proceso meritocratico para la seleccion de los gerentes publicos se
iniciara mediante la identificacion por parte del nominador del empleo o empleos
gerenciales que se pretendan proveer en su entidad y de la definicion del perfil de
competencias.

(Decreto 1227 de 2005, art. 100)

ARTICULO 2.2.13.1.4 Capacitacion y desarrollo de los gerentes publicos . Las
acciones de capacitacion y desarrollo de los gerentes publicos deberan establecerse
a partir de la evaluacion de los resultados de su gestion y orientarse a la
identificacion, definicion y fortalecimiento de las competencias gerenciales.

(Decreto 1227 de 2005, art. 101)

ARTICULO 2.2.13.1.5 Evaluacion de la gestion gerencial . La evaluacion de la
gestion gerencial se realizara con base en los Acuerdos de Gestidn, documentos
escritos y firmados entre el superior jerarquico y el respectivo gerente publico, con
fundamento en los planes, programas y proyectos de la entidad para la
correspondiente vigencia.

(Decreto 1227 de 2005, art. 102)

ARTICULO 2.2.13.1.6 Acuerdo de Gestion . El Acuerdo de Gestion se pactara para
una vigencia anual, la cual debe coincidir con los periodos de programacion y
evaluacion previstos en el ciclo de planeacién de la entidad. Habra periodos
inferiores dependiendo de las fechas de vinculacion del respectivo gerente publico.
Cuando un compromiso abarque mas del tiempo de la vigencia del acuerdo, se
debera determinar un indicador que permita evaluarlo con algun resultado en el
periodo anual estipulado.

(Decreto 1227 de 2005, art. 103)
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ARTICULO 2.2.13.1.7 Concertacion. EIl Acuerdo de Gestién debe ser producto de
un proceso concertado entre el superior jerarquico y cada gerente publico,
entendiendo la concertacion como un espacio de intercambio de expectativas
personales y organizacionales, sin que se vea afectada la facultad que tiene el
nominador para decidir.

(Decreto 1227 de 2005, art. 104)

ARTICULO 2.2.13.1.8 Responsables . Las Oficinas de Planeacion deberan prestar
el apoyo requerido en el proceso de concertacion de los Acuerdos, suministrando la
informacion definida en los respectivos planes operativos o de gestién anual de la
entidad y los correspondientes objetivos o propositos de cada dependencia. Asi
mismo, deberdn colaborar en la definicion de los indicadores a través de los cuales
se valorara el desempefio de los gerentes.

El jefe de recursos humanos o quien haga sus veces sera el responsable de
suministrar los instrumentos adoptados para la concertacién y formalizacién de los
acuerdos de gestion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 105)

ARTICULO 2.2.13.1.9 Términos de concertacion y formalizacion del Acuerd o de
gestion . En un plazo no mayor de cuatro (4) meses, contados a partir la fecha de la
posesion en su cargo, el gerente publico y su superior jerarquico concertaran y
formalizaran el Acuerdo de Gestidon, tiempo durante el cual desarrollara los
aprendizajes y acercamientos necesarios para llegar a un acuerdo objetivo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 106)

ARTICULO 2.2.13.1.10 Seguimiento . Los compromisos pactados en el acuerdo de
gestion deberan ser objeto de seguimiento permanente por parte del superior
jerarquico. De dicho seguimiento se dejara constancia escrita de los aspectos mas
relevantes que serviran de soporte para la evaluacion anual del Acuerdo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 107)

ARTICULO 2.2.13.1.11 Evaluacion . Al finalizar el periodo de vigencia del Acuerdo
se debera efectuar una valoracion para determinar y analizar los logros en el
cumplimiento de los compromisos y resultados alcanzados por el gerente publico,
con base en los indicadores definidos.

El encargado de evaluar el grado de cumplimiento del acuerdo es el superior
jerarquico, con base en los informes de planeacion y control interno que se
produzcan.

La funciéon de evaluar sera indelegable y se llevard a cabo dejando constancia
escrita, en un plazo no mayor de tres meses contado a partir de la finalizacion de la
vigencia del Acuerdo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 108)
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ARTICULO 2.2.13.1.12 Metodologia para la elaboracién, seguimiento vy
evaluacion de los Acuerdos de Gestion . El Departamento Administrativo de la
Funcion Publica disefiara una metodologia para la elaboracién, seguimiento y
evaluacion de los Acuerdos de Gestidn, que podra ser adoptada por las entidades.

En caso de no ser adoptada, las entidades deberan desarrollar su propia
metodologia para elaborar, hacer seguimiento y evaluar los Acuerdos de Gestion, en
todo caso, cifiéndose a los parametros establecidos en presente titulo.

(Decreto 1227 de 2005, art. 109)

ARTICULO 2.2.13.1.13 Aplicacion a los empleados publicos de las entidade S
descentralizadas adscritas o vinculadas al Minister io de Defensa Nacional, al
personal civil del Ministerio Defensa Nacional, de las Fuerzas Militares y al
personal no uniformado de la Policia Nacional. De acuerdo con lo establecido en
el articulo tercero de la Ley 909 de 2004, las disposiciones contenidas en este Titulo
seran aplicables en su integridad a los empleados publicos de las entidades
descentralizadas adscritas o vinculadas al Ministerio de Defensa Nacional, al
personal civil del Ministerio Defensa Nacional, de las Fuerzas Militares y al personal
no uniformado de la Policia Nacional. Solo para los efectos previstos en este
decreto, el Comando General de las Fuerzas Militares, los Comandos de Fuerzay la
Policia Nacional se consideraran como una entidad.

(Decreto 1227 de 2005, art. 111)

CAPITULO 2
MERITOCRACIA EN LA PROVISION DE LOS EMPLEOS DE LIBR E
NOMBRAMIENTO Y REMOCION DE LA RAMA EJECUTIVA DEL OR DEN
NACIONAL

ARTICULO 2.2.13.2.1 Transparencia en los procesos de vinculacion de
servidores . En la provisién de los empleos de libre nombramiento y remocion de la
Rama Ejecutiva del orden nacional y de los niveles diferentes al técnico y al
asistencial, sin perjuicio de la discrecionalidad propia de la naturaleza del empleo, se
tendran en cuenta la transparencia en los procesos de vinculacién de servidores, las
competencias laborales, el mérito, la capacidad y experiencia, las calidades
personales y su capacidad en relacién con las funciones y responsabilidades del
empleo.

(Decreto 4567 de 2011, art. 1)

ARTICULO 2.2.13.2.2 Evaluacion de las competencias . La evaluacion de las
competencias de los candidatos podra ser realizada por:

1. Un organo técnico designado por la entidad para el efecto y conformado por los
directivos de la entidad nominadora y/o consultores externos.

2. Universidades publicas o privadas.

3. Empresas consultoras externas especializadas en seleccion de personal.
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4. A través de contratos o convenios interadministrativos celebrados con el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica o con entidades de la
administracién publica con experiencia en seleccién de personal.

Paragrafo. La revision y certificacion de cumplimiento de los requisitos establecidos
en la Constitucién, la ley y el reglamento es de competencia exclusiva del jefe de
recursos humanos o de quien haga sus veces.

(Decreto 4567 de 2011, art. 2)

ARTICULO 2.2.13.2.3 Procedimiento . El 6rgano técnico o la entidad encargada de
verificar las competencias laborales indicardn al nominador si el candidato a ocupar
el empleo de libre nombramiento y remocion cumple con las competencias
requeridas y se ajusta al perfil del cargo.

Una vez efectuada la evaluaciébn de las competencias laborales y previo al
nombramiento discrecional por parte de la autoridad nominadora, la hoja de vida del
aspirante debera ser publicada durante tres dias calendario en las paginas web
tanto de la entidad a la cual pertenezca el cargo como en la del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, para el conocimiento de la
ciudadania y la formulacion de observaciones.

Para efectos de la publicacion en la pagina web del Departamento Administrativo de
la Presidencia de la Republica las entidades deberan enviar las respectivas hojas de
vida, junto con los antecedentes disciplinarios, penales y fiscales del aspirante, asi
como la constancia de la evaluacion de las competencias laborales.

Una vez efectuada la publicacion en los términos sefialados y la evaluacion de los
comentarios de la ciudadania, la autoridad nominadora podra proceder al
nombramiento correspondiente.

(Decreto 4567 de 2011, art. 3)

Paragrafo. No se requerird la publicacion de la hoja de vida de los aspirantes a
ocupar empleos de la Direccion Nacional de Inteligencia.

(Adicionado por el Decreto 4834 de 2011, art. 1)

ARTICULO 2.2.13.2.4 Naturaleza del empleo de libre nombramiento y remoc  ién.
El proceso de que trata el presente Capitulo no implica el cambio de la naturaleza
de libre nombramiento y remocion del cargo a proveer ni genera derechos de
carrera.

(Decreto 4567 de 2011, art. 4)

TITULO 14
COMISIONES DE PERSONAL

CAPITULO 1
CONFORMACION DE LAS COMISIONES DE PERSONAL

ARTICULO 2.2.14.1.1 Conformacion de la Comision de Personal . En todos los
organismos y entidades regulados por la Ley 909 de 2004 debera existir una
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Comisién de Personal conformada por dos (2) representantes del organismo o
entidad, designados por el nominador o por quien haga sus veces y dos (2)
representantes de los empleados quienes deben ser de carrera.

Los dos representantes que para el efecto designe el jefe del organismo o entidad
seran empleados publicos de libore nombramiento y remocion o de carrera
administrativa.

Los dos representantes de los empleados seran elegidos por votacién directa de los
empleados publicos del organismo o entidad y cada uno tendra un suplente que
debera acreditar los mismos requisitos y condiciones del titular. No podran participar
en la votacién los empleados cuya vinculacion sea de caracter provisional o
temporal.

En igual forma se integraran Comisiones de Personal en cada una de las
dependencias regionales o seccionales de los organismos o entidades.

Paragrafo. Las Comisiones de Personal establecerdn su reglamento de
funcionamiento.

(Decreto 1228 de 2005, art. 1)

ARTICULO 2.2.14.1.2 Aplicacién de las disposiciones relacionadas con la S
comisiones de personal. De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004, las
disposiciones relacionadas con las comisiones de personal seran aplicables en su
integridad a los empleados publicos del Ministerio de Defensa Nacional, las
entidades descentralizadas adscritas o vinculadas al Ministerio de Defensa
Nacional, de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional y solo para los efectos
previstos en el presente titulo, el Comando General de las Fuerzas Militares, los
Comandos de Fuerza y la Policia Nacional se consideraran como una entidad.

(Decreto 1228 de 2005, art. 2)

ARTICULO 2.2.14.1.3 Secretario de la Comision de Personal . El Jefe de la
Unidad de Personal o quien haga sus veces en los organismos y entidades a las
cuales se refiere el presente titulo, sera el Secretario de la Comision de Personal,
quien no tendra voto, y en ningan caso podra ser miembro de la misma. Tampoco
podra ser miembro de la Comisién de Personal el Jefe de Control Interno o quien
haga sus veces, salvo que deba actuar de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

(Decreto 1228 de 2005, art. 3)

CAPITULO 2
REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS EN LA COMISION DE P ERSONAL

ARTICULO 2.2.14.2.1 Eleccion de los representantes de los empleados . Para la
eleccion de los representantes de los empleados en la Comision de Personal y los
suplentes, el Jefe de la entidad o de la dependencia regional o seccional, segun sea
el caso, convocara a elecciones con una antelacion no inferior a treinta (30) dias
habiles al vencimiento del respectivo periodo.

(Decreto 1228 de 2005, art. 4)
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ARTICULO 2.2.14.2.2 Convocatoria . La convocatoria se divulgara ampliamente y
contendra por lo menos la siguiente informacion:

. Fecha y objeto de la convocatoria.

. Funciones de la Comisién de Personal.

. Calidades que deben acreditar los aspirantes.

. Unidad o dependencia en la cual se inscribiran los candidatos.

. Requisitos para la inscripcion y plazos para hacerla.

. Lugar, dia'y hora en que se abrira y se cerrara la votacion; y

. Lugar, dia y hora en que se efectuara el escrutinio general y la declaracion de
la eleccion.

~NOoO O WNPRE

(Decreto 1228 de 2005, art. 5)

ARTICULO 2.2.14.2.3 Calidades de los representantes de los empleados . Los
aspirantes a ser representantes de los empleados en la Comisiéon de Personal
deberan acreditar las siguientes calidades:

1. No haber sido sancionados disciplinariamente durante el afio anterior a la
fecha de la inscripcion de la candidatura; y
2. Ser empleados de carrera administrativa.

(Decreto 1228 de 2005, art. 6)

ARTICULO 2.2.14.2.4 Inscripciones . Los candidatos a ser representantes de los
empleados ante la Comisidbn de Personal deberan inscribirse y acreditar las
calidades exigidas en el articulo anterior, ante el Jefe de la Unidad de Personal o
ante quien haga sus veces en la respectiva entidad o en la dependencia regional o
seccional, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la divulgacion de la convocatoria.
Si dentro de dicho término no se inscribieren por lo menos cuatro (4) candidatos o
los inscritos no acreditaren los requisitos exigidos, este término se prorrogara por un
lapso igual.

(Decreto 1228 de 2005, art. 7)

ARTICULO 2.2.14.2.5 Divulgacion de inscritos y designacién de jurados. El Jefe
de la Unidad de Personal o quien haga sus veces, el dia habil siguiente al
vencimiento del término previsto en este decreto para la inscripcion de los
candidatos, divulgara ampliamente la lista de los inscritos que hubieren reunido los
requisitos exigidos.

Para efectos de la respectiva eleccion el Jefe de la Unidad de Personal o quien haga
sus veces en la entidad o en la dependencia regional o seccional, organizara las
mesas de votacion, de tal manera que garantice el derecho a votar. La Eleccién sera
vigilada por los jurados de votacién que designe el citado empleado, dentro de los
tres dias siguientes a la divulgacion de candidatos inscritos.

La notificacion a los jurados se efectuard mediante la publicacion de la lista
respectiva el dia habil siguiente al de su designacion.

(Decreto 1228 de 2005, art. 8)
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ARTICULO 2.2.14.2.6 Jurados de votacién . Correspondera a los jurados de
votacion:

. Recibir y verificar los documentos y los elementos de la mesa de votacion.

. Revisar la urna.

. Instalar la mesa de votacion.

. Vigilar el proceso de votacion.

. Verificar la identidad de los votantes.

. Realizar el escrutinio de los votos y consignar los resultados en el acta de
escrutinio; y

7. Firmar las actas.
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(Decreto 1228 de 2005, art. 9)

ARTICULO 2.2.14.2.7 Lista de votantes . El Jefe de la Unidad de Personal o quien
haga sus veces en la entidad o en la dependencia regional o seccional publicara
durante los dos (2) dias anteriores a la eleccion, la lista general de votantes con
indicacion del documento de identidad y del nimero y ubicacién de la mesa de
votacion en la que les correspondera votar.

(Decreto 1228 de 2005, art. 10)

ARTICULO 2.2.14.2.8 Votaciones . Las votaciones se efectuaran en un solo dia y
se abriran y se cerraran en las horas previstas en la convocatoria.

Cerrada la votacion, uno de los miembros del jurado leera en voz alta el nimero
total de sufragantes y se dejara constancia en el acta de escrutinio y en la lista
general de sufragantes.

Surtido el anterior tramite la urna se abrira publicamente y se contaran uno a uno los
votos en ella depositados sin desdoblarlos; si el numero de ellos superare el nimero
de empleados publicos que sufragaron, se introduciran de nuevo en la urna y se
sacaran al azar tantos votos cuanto sean los excedentes y sin desdoblarlos se
incineraran en el acto. De tal evento se dejara constancia en el acta de escrutinio.

(Decreto 1228 de 2005, art. 11)

ARTICULO 2.2.14.2.9 Escrutinio . Los jurados procederan a hacer el escrutinio y a
anotar en la correspondiente acta el niumero de votos emitidos en favor de cada
candidato, asi como el de los votos en blanco. Los votos que no permitan identificar
claramente la decision del votante no seran computados.

Una vez terminado el escrutinio se leera el resultado en voz alta y el jurado o jurados
entregaran al Jefe de la Unidad de Personal o a quien haga sus veces los votos y
los demas documentos utilizados. De lo todo lo anterior se dejara constancia en el
acta de escrutinio que sera firmada por los miembros del jurado 