' & El campo
Instituto Colombianoe Agropecuario 3 es de todos

RESOLUCION No. 076802
(29 septiembre 2020 )

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

LA GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren el Decreto 4765 de 2008,
Decreto 1680 de 2018 y

CONSIDERANDO:

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

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1083 de 2015
consagran que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones, disciplinas
académicas o profesiones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
forman la planta de personal.

Que el Decreto Unico Reglamentario de la Funciéon Publica 1083 de 2015, en su articulo
2.2.2.6.1, determina que la adopcién, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico
de funciones y de competencias laborales se efectuara mediante resolucién expedida por el jefe
de cada organismo o entidad.

Que el Articulo 2.2.4.10. del referido Decreto, sefiala:

“De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales 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.”

Que mediante Resoluciéon No. 070406 del 29 de agosto de 2019, se modific6 el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal
del Instituto Colombiano Agropecuario - ICA, adoptado por medio de la Resolucion No. 000712
de marzo de 2015.

Que mediante Resolucion No. 070406 del 24 de junio de 2020 se cre6 el Grupo de Gestion
Documental el cual depende de la Subgerencia Administrativa y Financiera.
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RESOLUCION No.076802
(29 septiembre 2020 )

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

Que de conformidad con lo expuesto, se hace necesario modificar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales adoptado por la Resolucion No. 000712 de marzo de
2015, en el sentido de incorporar los perfiles para conformar el Grupo el Gestién Documental.

Que, en virtud de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA adoptado por la
Resolucion No. 000712 de marzo de 2015, en el sentido de incorporar los perfiles para los
siguientes empleos: Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 06 — Téchico Administrativo
cbdigo 3124 Grado 16 y Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 10, que conformaran el

Grupo de Gestién Documental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel Profesional Nimero de cargos Cuarenta y dos (42)
Denominacion del Profesional Universitario

empleo

Cédigo 2044 |Grado lo6

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar con el equipo de trabajo las labores archivisticas que permitan identificar,
implementar y mantener los procesos y procedimientos del Programa de Gestion Documenta

Institucional.
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RESOLUCION No. 076802
(29 septiembre 2020 )

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y administracion del
Programa de Gestion Documental del Instituto

2. Llevar a cabo la recepcidn, distribucidn, organizacion, clasificacion, digitacion y custodia de los documentos,
gue conforman los expedientes

3. Brindar asesoria y capacitacién para implementar los procesos y procedimientos de administracion
documental de acuerdo los parametros establecidos para ellos.

4. Propiciar una organizacidn archivistica que permita conservar permanentemente localizables los
documentos gestionados, a través del orden ldgico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacién y consulta.

5. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y administracién del
Programa de Gestion Documental de la Unidad.

6. Velar porque se haga la adecuada aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencién, atendiendo los
criterios establecidos por la Institucion a nivel nacional.

7. Generar mecanismos archivisticos que permitan conservar permanentemente localizables los documentos
gestionados, a través del orden ldgico de los antecedentes para garantizar su fécil localizacién y consulta.

8. Fomentar la confidencialidad en relacién con toda la informacidn que maneje con ocasidon de las
actividades propias del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasion del
desempeno de sus funciones. Asi mismo, le esta prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos
o archivos a personas no autorizadas.

9. Mantener actualizado los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del
sistema de Gestion Documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano

Manejo de sistemas de Informacion.

3. Conocimientos tedricos y practicos relacionados con la automatizacién de sistemas de Gestion
Documental y archivos de Entidades Publicas

4. Conocimiento de la legislacion nacional e internacional sobre produccion, gestion y acceso a la
documentacién; asi como sobre procedimiento administrativo comun y legislacién relacionada con el
contenido de la documentacién

™~

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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Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

3. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Gestidn de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
Administracion y Bibliotecologia. [Titulo profesional en Administracion deQuince (15) meses d¢
Empresas, Bib“oteCOIOglla Yy Archivistica Oexperiencia profesiona

Administracién Publica.

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

Titulo de posgrado en la modalidad d¢
especializacion en dareas relacionadas con
las funciones del cargo.

relacionada con las funcioneg
del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion y Bibliotecologia.

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

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

No requiere experiencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Nl’xmero de cargos ‘Catorce (14)
Denominacion del Técnico Administrativo

empleo

Cédigo 3124 |Grado |16

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
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Laborales de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario —ICA

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar con el equipo de trabajo las labores archivisticas que permitan identificar, implementar]
y mantener los procesos y procedimientos del Programa de Gestién Documental del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar las funciones propias de asistencia encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las

actividades de la dependencia, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Participar en todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacidon y administracién

del Programa de Gestion Documental del Instituto

Recibir, distribuir, organizar, clasificar, digitar y custodiar de los documentos que conforman los

expedientes

Controlar el inventario asignado a la dependencia de acuerdo a normatividad establecida.

Participar en la implementacién de las Tablas de Retencidn, atendiendo los criterios establecidos por la
Institucién a nivel nacional.

. Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda la informacién que maneje con ocasion

de las actividades propias del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasion
del desempefio de sus funciones. Asi mismo, le estd prohibido dar acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

Actualizar los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de
Gestion Documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Manejo de sistemas de Informacion.

Conocimientos tedricos y practicos relacionados con la automatizacion de sistemas de Gestidn
Documental y archivos de Entidades Publicas

Conocimiento de la legislacién nacional sobre gestion documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

AU WNBE

. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados 2. Disciplina

. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio
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(29 septiembre 2020 )

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

VII. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1. Titulo de formacién tecnoldgica en;
Bibliotecologia, Bibliotecologia V
Archivistica, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestién Documental.

2. Aprobacion de tres (3) afos de
Educacion superior en la modalidad de
formacidon tecnolégica o profesional o
universitaria en: Bibliotecologia,
Bibliotecologia y Archivistica, Tecnologia en
Archivistica, Tecndlogo en  Gestién
Documental

1. Doce (12) meses d¢g
experiencia relacionada con
las funciones del cargo

2. Quince (15) meses d¢g
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1. Terminacidn y aprobacion de estudios de
formacidn tecnolégica en: Bibliotecologia,
Bibliotecologia y Archivistica, Tecnologia en
Archivistica, Tecndlogo en  Gestidn
Documental.

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidad
para el empleo. Diploma de Bachiller.

1. Dieciocho (18) meses dé
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

2. Veintisiete (27) meses d¢
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico ‘Nl’xmero de cargos \Diez (10)
Denominacion del Técnico Administrativo

empleo

Cadigo 3124 ‘Grado ‘10

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa
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RESOLUCION No. 076802
(29 septiembre 2020 )

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

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar con el equipo de trabajo las labores archivisticas que permitan identificar, implementar
y mantener los procesos y procedimientos del Programa de Gestién Documental Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procedimientos relacionados con la implementacidon y administracion del Programa de
Gestidon Documental del Instituto.

2. Llevar a cabo la recepcion, distribucidon, organizacién, clasificacién, digitacién y custodia de los
documentos que conforman los expedientes

3. Propiciar una organizacién archivistica que permita conservar permanentemente localizables los
documentos gestionados, a través del orden légico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacién y consulta.

4. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion y administracion del
Programa de Gestion Documental de la Unidad.

5. Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda la informacién que maneje con ocasion
de las actividades propias del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasion
del desempefio de sus funciones. Asi mismo, le estd prohibido dar acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

6. Actualizar los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de
Gestion Documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Manejo de sistemas de Informacion.

3. Conocimientos tedricos y practicos relacionados con la automatizacién de sistemas de Gestidn
Documental y archivos de Entidades Publicas

4. Conocimiento de la legislacidn nacional sobre gestién documental

5. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica

2. Orientacion a resultados 2. Disciplina

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
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Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario —ICA

VIil. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1.Titulo de formacién técnica profesional en:
Bibliotecologia,  Archivistica y  Gestidn
Documental, Administracion de Sistemas dé
Informacién, Ciencias de la Informacién y |3
documentacion, Bibliotecologia y Archivistica,
Organizacion Documental y de Archivos,
Tecnologia en Archivistica, Tecndélogo en
Gestion Documental o

2.Aprobacién de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en: Bibliotecologia,
Archivistica y Gestion Documental,
Administracion de Sistemas de Informacién,
Ciencias de la Informacidén y la documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, Organizacion
Documental y de Archivos, Tecnologia en
Archivistica, Tecndlogo en Gestién Documental

1.No requiere experiencia

2. Nueve (09) meses de
experiencia relacionada
con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Bibliotecologia, otros de 1. Terminacion y aprobacién de los estudios de|1. Doce (12) meses de
Ciencias Sociales y Humanas. formacidn técnica profesional enjexperiencia relacionada

Bibliotecologia,  Archivistica y  Gestidénlcon las funciones de

Documental, Administracion de Sistemas de
Informacién, Ciencias de la Informacion y |3
documentacion, Bibliotecologia y Archivistica,
Organizacion Documental y de Archivos,
Tecnologia en Archivistica, Tecndlogo en
Gestidon Documental o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinad
académicas o profesiones establecidas para el
empleo.

Diploma de Bachiller

cargo.

2. Nueve (9) meses de
experiencia  relacionadd
con las funciones de
cargo

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion se divulgara a través de los medios
electronicos que disponga la entidad y especialmente en la pagina web del INSTITUTO
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COLOMBIANO AGROPECUARIO —ICA.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO —ICA, el
cual fue modificado por la Resolucién 050075 del 29 de agosto de 2019, adoptado por medio de
la Resolucién No. 000712 de marzo de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota a los

YANIRA BARRERO LEON
Gerente General

Proyecto: Blanca Barbosa L. - Grupo de Talento Humano

Revis6: Richard Andrés Diaz Nifio — Grupo de Talento Humano

Reviso: Victor Alfonso Garrido Velilla — Grupo de Talento Humano

Vo. Bo, Liliana Amparo Fernandez Mufioz — Subgerente Administrativa y Financiera
Revis6: Revision Misional — Oficina Asesora Juridica

Vo. Bo. Juan Fernando Roa— Jefe de Oficina Asesora Juridica




