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LIDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina Asesora
Cédigo | 1045 Grado | 13

Caracter del Empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Gerente General

Jefe Inmediato

" OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ILPROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar a la Gerencia General y demas dependencias en la formulacion, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos que debe desarrollar la entidad en el marco de sus procesos
estratégicos, misionales y de apoyo de acuerdo a la normatividad vigente.

1I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y preparar la formulacién de planes, programas y proyectos a ejecutar por la Entidad y tramitar
la inscripcion y actualizacion en concordancia con la normatividad y lineamientos nacionales, sectoriales e
institucionales aplicables.

2. Asesorar a las diferentes areas en el disefio y actualizacién de los indicadores de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

3. Desarrollar el seguimiento de los indicadores de los planes, programas y proyectos del Instituto y realizar
su evaluacién, generando los informes necesarios para la toma oportuna de correctivos por parte de la
Gerencia General, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Asesorar y proponer el disefio, actualizacion, racionalizacién, normalizacién y optimizaciéon de los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Asesorar a la Gerencia General y realizar acompafiamiento a los Gerentes Publicos en la suscripcion,
seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion, en cumplimiento a los requerimientos establecidos
por Presidencia, Departamento Nacional de Planeacién DNP, Departamento Administrativo de la Funcion
Publica — DAFP, y demas entidades, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Asesorar y liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento de las actividades necesarias para el
mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidn, segun la normatividad y procedimientos
sefalados.

7. Preparar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto, sus modificaciones y tramites en
coordinacién con las dependencias correspondientes, de conformidad con la normatividad vigente vy las
directrices del gobierno nacional.

8. Coordinar los analisis y estudios socioeconémicos y financieros necesarios para la toma de decisiones
institucionales en el marco de su mision. .

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.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas
2. Gerencia Publica
3. Organizacion Institucional
4. Organizacion y funcionamiento del estado colombiano
5. Planeacion estratégica, mecanismos y modelos de planeacioén
6. Sistemas de gestién de calidad y control interno en el Estado Colombiano
7. Normatividad presupuestal sectorial aplicable al empleo
8. Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
9. Control fiscal
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES _ . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Planeacion
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion 4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno
VL.REQUISITOS ,

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Economia, Administracion, | Titulo profesional en Economia, | Cuarenta y seis (46)
Ingenieria Industrial, Contaduria | Administracion Publica, Administracion de | meses de experiencia
Publica. Empresas, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada

Administracion Financiera o Contaduria | con las funciones del

Publica. cargo.

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

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

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas ; Experiencia
Economia, Administracion, | Titulo profesional en Economia, | Setenta (70) meses de
Ingenieria Industrial, Contaduria | Administracion Publica, Administraciéon de | experiencia profesional
Publica. Empresas, Ingenieria Industrial | relacionada con las

Administracién  Financiera o Contaduria | funciones del cargo.

Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina Asesora
Codigo | 1045 Grado |13
Caracter del Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Gerente General
‘ OFICINA ASESORA JURIDICA
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Instituto Colombiano Agropecuario en los aspectos juridicos que le competan de manera integral y
eficiente, cumpliendo con el marco juridico que le corresponde a la Entidad.

I.DESCRIPCCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia General, al Consejo Directivo y a las demas dependencias, en la interpretacion
de las normas constitucionales y legales y en los asuntos juridicos, para garantizar una adecuada toma de
decisiones y mantener la unidad de criterio en la interpretacién y aplicacion de las disposiciones en el
campo de accion del Instituto de acuerdo con la normatividad y lineamientos aplicables.

2. Representar judicial y extrajudiciaimente al Instituto ante los despachos judiciales y autoridades
administrativas, en los procesos y demas acciones legales en que tenga interés el Institutito Colombiano
Agropecuario ICA, mediante poder que le otorgue el representante legal, controlando su tramite e
informando al Gerente General sobre el desarrollo de los mismos de acuerdo con la normatividad y
lineamientos institucionales aplicables.

3. Analizar, emitir conceptos y resolver consultas de caracter juridico sobre los Proyectos de Ley, Decretos,
Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos que deba expedir o proponer la Entidad, asi como
sobre el marco normativo de ésta de conformidad con la Constitucién y la ley.

4. Adelantar las actividades relacionadas con la legalizacién, actualizacién y titularizacion de los bienes
inmuebles del Instituto, conforme a la normatividad vigente.

5. Adelantar los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva para hacer efectivos los créditos exigibles a
favor del Instituto, segun lo determine la ley.

6. Coordinar el desarrollo de las investigaciones y procesos, entre estos los disciplinarios, que en el campo
juridico y segun la instancia competente, requiera el Instituto, de conformidad con las prioridades
institucionales.

7. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y doctrina, relacionadas con la actividad del
Instituto, velando por su actualizacion y difusién, con excepcion de las Medidas sanitarias y fitosanitarias
MSF y de acuerdo con lineamientos institucionales.

8. Notificar y disponer la publicacion, de conformidad a la ley, de los actos administrativos que se expidan por
la Gerencia del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, en cumplimiento de las funciones asignadas.

9. Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo de acuerdo con lo establecido en la normatividad.

103




TODOS PORUN
- NUEVO PAIS

RESOLUCIONNo. ~ n 7 9
( U3 I

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

10.Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se resuelvan los recursos de apelacion, las
solicitudes de revocatoria directa de su competencia

11.Certificar y autenticar las resoluciones que expida el Instituto, de conformidad con los procedimientos
establecidos

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

el area de desempefio.
‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano
2. Derecho Administrativo
3. Derecho Agrario
4. Contratacion Estatal
5. Derecho Comercial
6. Gerencia de servicio publico
7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
8. Cadigo Disciplinario Unico
9. Sistemas de gestion

, V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Planeacion
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion 4. Direccidn y desarrollo de personal

5. Conocimiento del entorno
VI.REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento - Disciplinas académicas Experiencia
Derecho Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46)

meses de experiencia
Matricula o tarjeta profesional en los casos | profesional relacionada
reglamentados por la Ley. con las funciones del
cargo.

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

Nticleo basico del conocimiento Disciplinas académicas , ' Experiencia

Derecho Titulo profesional en Derecho. Setenta (70) meses de
experiencia profesional
Matricula o tarjeta profesional en los casos | relacionada con las
reglamentados por la Ley. funciones del cargo.
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LIDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina Asesora
Codigo | 1045 Grado |13
Caracter del Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Gerente General
e Ve OFICRNA ASESORA DE COMUNICAC!ONES’
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Instituto Colombiano Agropecuario en lo referente a la imagen institucional, la divulgacion vy el
disefio de programas y esquemas de diversos géneros de informacién para todos los medios, de conformidad
con la normatividad y lineamientos institucionales.

H.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y sustentar frente a la Gerencia General las diferentes acciones en materia de imagen
institucional, divulgacion y disefio de programas y esquemas de diversos géneros de informaciéon para
todos los medios de acuerdo con las necesidades de la Entidad en materia de difusion.

2. Asesorar a la Gerencia General en la promocion y desarrollo de estrategias de comunicacion del riesgo en
materia de proteccion y regulacion sanitaria agropecuaria, de conformidad con las funciones
institucionales y los lineamientos sectoriales y del Gobierno Nacional.

3. Dictar los lineamientos principales para el disefio e implementacion de métodos técnicos y procedimientos
para la programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de acciones relacionadas con la comunicacion
del riesgo y avalar el resultado final de acuerdo con las necesidades de la entidad en materia de difusién.

4. Liderar el disefio de modelos de comunicacién que promuevan la generacion de una cultura institucional
en pro del desarrollo y la misidn del Instituto Colombiano Agropecuario y decidir la expresion final de
dichos disefios de acuerdo con las necesidades de la entidad en materia de difusién.

5. Coordinar la actualizacion permanente del archivo de publicaciones y de toda la difusién que efectien los
diferentes medios sobre las actividades del Instituto Colombiano Agropecuario de acuerdo con las
necesidades de la entidad en materia de difusién.

6. Recoger de las diferentes areas las necesidades que tengan en materia de comunicacion y divulgacion
para canalizarlas al interior de la Oficina, dar tramite y retroalimentar para definir su version final de
conformidad con el proceso establecido.

7. Liderar el avance de los tramites administrativos que impliquen la puesta en marcha de las distintas
acciones de comunicacion de acuerdo con los lineamientos institucionales.

8. Coordinar y participar en el desarrollo de medidas para la produccién y publicacién de materiales y
medios impresos, audiovisuales y electrénicos del Instituto, para la racionalidad y control de calidad de la
misma, de conformidad con los procedimientos.
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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.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de medios de comunicacion.
2. Planeacion estratégica.
3. Gerencia de proyectos.
4. Normativa sobre planeacion y politicas publicas.
5. Investigacion y escritura de texto.
6. Correccion de estilo.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Planeacioén
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion 4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno
VI.REQUISITOS

Nicleo basico del conocimiento Disciplinas académicas -~ Experiencia

Comunicacion Social, Periodismo. | Titulo profesional en Comunicacion Social y | Cuarenta y seis (46)

Periodismo, Comunicacion Social, | meses de experiencia

Comunicacion  Social Organizacional o | profesional relacionada

Periodismo. con las funciones del
cargo.

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

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

Nticleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Comunicacién Social, Periodismo. | Titulo profesional en Comunicacion Social y | Setenta (70) meses de

Periodismo, Comunicacion Social, | experiencia profesional
Comunicacién  Social Organizacional o | relacionada con las
Periodismo. funciones del cargo.

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